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Prefacto- rset nr unma 7 


Los programas de formaciön secretarial en América Latina dedican al desarrollo de 
las destrezas taquigraficas por lo menos dos niveles de aprendizaje que, de acuerdo 
con las horas programadas para cada curso, representan de dos a cuatro anos de estudio. 

El primer nivel se dedica al aprendizaje de los principios taquigraficos, desarrollo 
de destrezas para su aplicaciön automatica en la toma de dictado y lectura de signos 
taquigräficos. El segundo nivel, aunque con nombres diferentes, como taquimecano- 
grafia, mecanotaquigrafia, taquigrafia avanzada o dictado y transcripción, entre 
otros, tiene como objetivos fundamentales desarrollar la velocidad para tomar dicta- 
do en taquigrafia y alcanzar la óptima exactitud en la transcripción mecanogräfica. 
En este nivel, el término exactitud cubre diferentes aspectos relacionados con la 
taquigrafia: mecanografia, lenguaje, redacción y ortografia. 

Por esta razón, el texto de Dictado y Transcripción presenta diferentes secciones 
que facilitan al estudiante integrar una serie de conocimientos y destrezas que lo 
capacitan para producir documentos que puedan ser firmados y despachados de in- 
mediato, con base en una toma taquigráfica. 


ORGANIZACIÓN DEL TEXTO 


El texto está organizado en 6 capitulos y 24 lecciones. Cada capitulo y lección ofrecen 
material necesario para que el estudiante, de una manera fácil y dinámica, pueda 
adquirir los conocimientos, desarrollar las destrezas y lograr los hábitos y actitudes 
propias del taquigrafo eficiente. 


Objetivos. Cada capitulo se inicia con la formulación de los objetivos especificos que 
senalan las metas que el estudiante debe alcanzar a corto plazo, lo cual, al mismo 
tiempo, le facilita la autoevaluación del aprendizaje. = 

Los objetivos de velocidad en la toma taquigráfica y en la transcripción mecanográfi- 
ca se han establecido para cursos con un promedio de 100 horas. Para cursos de menor 
intensidad horaria, el profesor deberà definir tales objetivos. 


Sugerencias para el estudiante. Después de los objetivos, el texto ofrece al alum- 
no una serie de sugerencias relacionadas con la metodología para el aprendizaje de 
los aspectos teóricos y el desarrollo de las destrezas propuestas. 


V 








Tecnicas de redacciön y transcripeiön. El texto ofrece al estudiante los criterios 

que orientan la transcripción de las notas taquigräficas, desde el punto de vista de la 

redacción comercial, senala los aspectos que han de ser considerados en los diferentes 

| tipos de cartas y la forma como deben tratarse. Así, por ejemplo, al transcribir una 

1 carta de pedido, el taquigrafo tiene que comprobar que en ella se identifica claramente 

| la mercancia deseada, las condiciones de despacho y la forma de pago. La transcrip- 
ción en ningün momento debe reducirse a un simple acto mecánico. 


sh 


Técnicas taquigráficas y mecanográficas. Tanto la toma taquigráfica de dictados 
como la transcripción mecanográfica son procedimientos que requieren del conoci- 
miento y aplicación de algunas técnicas específicas para hacer de ellas una actividad 
fácil y eficaz. Por eso, esta sección se ha dedicado a la presentación de diferentes técni- 
1 cas que van desde el manejo de la libreta para taquigrafia hasta el cotejo y corrección 
| de los documentos mecanografiados. 


| 8 | Repaso de teoria taquigräfica. Cada lecciön se inicia con un refuerzo de los princi- 
i pios taquigráficos, frases y gramálogos estudiados en el Texto de Taquigrafia Gregg, 
Edición Centenaria. Con este repaso, además, el alumno enriquece su vocabulario 
taquigráfico y se capacita para la escritura de nuevos vocablos. 


Enriquecimiento de vocabulario comercial. Cada lección ofrece una sección con 








definiciones claras y precisas de los términos de mayor uso en la correspondencia comer- 
| E cial; todos ellos utilizados en el contexto de los diferentes documentos presentados. 
SET lt En la Clave del texto se incluye, igualmente, un glosario con las palabras que se 
| መቶ utilizan en las diferentes comunicaciones ሃ cuya comprensiön pudiera ofrecer alguna 
| لا‎ dificultad al estudiante. 
| = | Al acrecentar su vocabulario comercial, el estudiante se prepara para una tarea 
zu | de transcripción mucho más fácil y precisa. 
| | Destrezas del lenguaje. El dominio del lenguaje es fundamental para lograr una 
| | excelente transcripción. El texto presenta en cada lección los conceptos gramaticales 
| E y ortográficos básicos que son requeridos en todo momento por el taquigrafo. Hemos 
81 incluido en 68188 lecciones algunas reglas para ofrecer al alumno un repaso de las 
۱ pa 
| 2S. mismas y así ayudarlos a transcribir correctamente. 
| ya 5 Además, en la Clave se ofrece un apéndice con la resolución de las dudas más 
SE | frecuentes en la aplicación de la gramática española. 
፦ | ከ Ejercicios para dictado y transcripción. Cada capitulo del texto se ha dedicado a 


un tipo de oficina diferente: el primero incluye temas generales; del segundo capítulo 
en adelante se presenta correspondencia actualizada en departamentos de personal, 
Sel ventas y publicidad, finanzas, legal, computación y empresas de seguros y bienes 
3 raices. De esta forma, el estudiante se familiariza con una extensa variedad de docu- 
mentos y tipos de correspondencia y con un amplio vocabulari que lo capacita para 
tomar dictados y transcribir en diferentes tipos de oficina. 















Destrezas técnicas. Para realizar una ensenanza-aprendizaje en forma integral, se actua- 
lizan las destrezas téenicas necesarias para la presentación y elaboración óptima de los 
documentos comerciales, con base en las normas Icontec y criterios internacionales. 


Ti eM bet Tt 


VI 








vea 10 ار‎ V 


Actividad creativa y práctica. El refuerzo es muy importante en el proceso ensenan- 
za-aprendizaje. Es por esto que se presenta una actividad al final de cada capítulo. El 
alumno tendrá la oportunidad de aplicar tanto las reglas de gramática y lenguaje, 
como las de redacción al estructurar oraciones, párrafos, cart. * otros documentos 
comerciales. La oficina moderna necesita de un empleado que pueda crear y procesar 
información y esta práctica le será de gran ayuda. 


Apéndices. Al final del texto se ofrece una sección con las direcciones que se pueden 
usar al transcribir cada uno de los ejercicios de dictado y transcripción. Como todas 
ellas se refieren a la nomenclatura utilizada en diferentes ciudades de Latinoameri- 
ca, el estudiante tiene la oportunidad de iniciar su contacto con las nomenclaturas 
reales de direcciones en los distintos países. 

Además se ofrece un segundo apéndice sobre diferentes técnicas mecanográficas 
para la elaboración de algunos documentos comerciales, con base en las normas de 
Icontec. 

Para facilitar la büsqueda de información acerca de las destrezas de lenguaje y 
técnicas tratadas en el texto, al terminar éste se ofrece un índice temático que indica 
la lección en donde se explica cada concepto. 

La autora, adaptadores y Editor de Taquimecanografía, Edición Centenaria, ter- 
cera edición, esperamos ayudar a todos los profesores dedicados a la ensenanza de 
taquigrafía avanzada para que realicen un trabajo de excelencia en el adiestramiento 
de estudiantes en esta materia. 


Autora, Adaptadoras y Editor 
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LECCION 





A. ENRIQUECIMIENTO DE VOCABULARIO COMERCIAL 





B. DESTREZAS DEL LENGUAJE 


Puntuación: Usos de la coma 


1. Separar palabras, fräses u oraciones que desempenan la misma función en la ora- 
ción. (Coma enumerativa). 





ጅ 
d 








Ejemplos: 
e Nuestro representante visitará a Costa Rica, Panamá, Colombia, Venezuela y 


Ecuador en su próximo viaje. 


e Traiga a la entrevista su hoja de vida, acta o partida de nacimiento y dos foto- 
grafias recientes. 





2. Reemplazar la y en elementos análogos. 


Ejemplos: 
e Estudiaré taquigrafía, mecanografia, archivo. 
e Algunas de las obras de Gabriel García Márquez son: Cien años de soledad, El 


| otono del patriarca, Crónica de una muerte anunciada, El amor en los tiem pos 
| del cólera. 





Uso de letras mayúsculas 


| 

| 

| 1. Se escriben con mayuscula inicial los nombres propios de personas, animales, 

| cosas, lugares, dependencias en particular, y títulos que por aplicarse a una sola 
persona valen como nombres propios. 


Ejemplos: 


« Alicia Sáenz, Marta Guerrero, Margarita R. de Villa, Clemencia B. de Galeano 
y Ana Maribel Rodriguez son copropietarias del edificio Tulia. 


| | e Laika y Lara son perras famosas. 
| e La Madre, de Gorki, es una obra de la literatura universal. 


e Entre los organismos de las Naciones Unidas están: La Asamblea General, El 
Consejo de Seguridad, El Consejo Económico y Social, El Consejo de Adminis- 
v tración Fiduciaria, La Corte Internacional de Justicia y La Secretaría. 


e Simón Bolívar es más conocido como El Libertador. 





Nota: Los gentilicios se escriben siempre con minüsculas: panameno, puertorrique- 
no, brasilero, etc. 


la ora- 


rop pamm a me e 





| m. 2. También van con mayuscula inicial los sobrenombres 0 apodos. 
| 
| 


Ejemplos: 
e El Chiquito Pérez. 
e El Chinche Ulloa. 


e Cochise Rodríguez. 
e El Palomo Uzuriaga. 
e El Tigre Tagangilla. 





| || C. REPASO DE LA TEORÍA TAQUIGRÁFICA 


| El siguiente ejercicio contiene gramálogos, derivados y frases de frecuente uso en las 
| comunicaciones escritas. Léalos y practíquelos hasta conseguir un dominio completo. 
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Clave 
Gramálogos y derivados 
1. poder; recibir; partir; escribir; parecer; mejor, mejorar; trabajar; cargar; agradecer 


2. desear; volver; encontrar; presentar; cambiar; después, despachar; surtir; acor- 
dar; recordar 


3. poderes; puede; pueden; podamos; podrán; podremos; recibos; recibimos 
4. recibiré; parte; partida; escriben; escrito; escritura; parece; parecido 


5. mejorado; mejora; mejoramiento; trabaja; trabajando; trabajaré; cargamento; 
encargo 


6. agradeceré; agradeceremos; agradecemos; envolver, vuelve, volveré; encontramos 


7. presentado; representar; cambios; despachen; despachamos; surte; surtimos 


Frases 
8. se-puede; para-el, para-lo; hemos-hecho; de-mi; de-modo-que 


9. Estimado-senor; Apreciada-senora; con-nosotros; a-partir; de-nuestra 


D. PRÁCTICA ESTIMULADORA 


Lea y transcriba este ejercicio varias veces. 
Los nümeros de la derecha indican el total de palabras reales acumuladas. 
Determine su velocidad de transcripción y trate de superarla. Recuerde que debe 
leer las palabras o las frases con fluidez antes de transcribirlas. 


EON a X $ 
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Clave 
l. Estimado-senor; a-usted; de-este-mes; antes-de 


2. con-que-nos; para-que; a-gusto; con-los; y-con-nosotros 





3. es-grato; agradezco; que-haya; hemos-hecho 


4. para-nosotros; Apreciada-senora; a-la-gente; a-cualquier; de-nuestra 


E. EJERCICIOS DE DICTADO Y TRANSCRIPCIÓN 


Ejercicio preliminar 














Transcriba la siguiente carta con la or- 
tografia y puntuaciön correctas. Apli- 
que las normas estudiadas en la secciön 
“Destrezas del lenguaje” de esta lecciön. 


4. 2 コー T P 
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LECCIÓN 


A. ENRIQUECIMIENTO DE VOCABULARIO COMERCIAL 





B. DESTREZAS DEL LENGUAJE 


Puntuación: Usos de la coma 


1. Separar expresiones intercaladas que pueden omitirse sin alterar el sentido de la 
oración. (Coma incidental o explicativa). 


Ejemplos: 


* La licenciada Méndez, profesora de mecanografia, llegará en el vuelo de las 
diez de la mañana. 


e En las labores administrativas, donde la organización desempeña papel tan 
importante, es necesario realizar técnicamente las reparaciones de los ele- 
mentos. 
























eurem um 
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2. Separar palabras parenteticas, partículas o conectores, frases prepositivas y locu- 


ciones adverbiales. (Coma parentética). 
Son palabras parentéticas o partículas o conectores: finalmente, también, sin em- 
bargo, así mismo, si no, por consiguiente, seguidamente, además, etc. 


Ejemplos: 
e Llamaré a don Antonio y a dona Luisa cuando llegue, si no es demasiado 
tarde. 


e Creo que no se agotará nuestra existencia de pantalones, sin embargo, hay 
que estar prevenidos. 


e Voy a ser una gran taquigrafa, aunque usted no lo crea. 





C. REPASO DE LA TEORÍA TAQUIGRÁFICA 


Gramálogos 


2. e cce ጋመ A X en Qe 


ሻው ማህ 


Derivados: 














Clave 


Gramälogos y derivados 


1. acordar; recordar; fabricar; faltar; gustar; corresponder, correspondencia; mos- 
trar; gobernar 


2. observar; satisfacer, satisfactorio; reclamar; organizar; averiguar; cumplir; círcu- 
lo, circular; calcular; embarcar; rebajar 


3. satisfacción; satisfecho; reclamación; organizando; organización; cumplido; circu- 
lares, circulos; calculado; embarcamos 


4. acordamos; recordaré, recuerde; recordaremos; recordamos; recordemos; fabrica- 
do; gustos; correspondiente; muestra; gobernador 


Frases 


5. por-lo-tanto; a-fin-de; a-pesar-de; espero-que-usted; muchos-anos; con-que-se; 
todas-las; Estimado-profesor; muchas-gracias 


D. PRÁCTICA ESTIMULADORA 


ዊው Be = SM TU. ت‎ Be a 
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Clave 


1. la-misma, con-el; en-nombre; por-el; por-lo; y-compania; muy-pronto 
2. por-eso; una-lista; en-nuestro; si-desea; con-nosotros; la-cantidad 

3. de-los-mismos; por-la; a-la-orden; la-fecha; para-este 
4 


. todos-los; en-lo-sucesivo; para-nosotros; para-los 


12 











E. EJERCICIO DE DICTADO Y TRANSCRIPCIÖN 


(80) 





Ejercicio preliminar 


plir; círcu- 


1rcu- 


lido; ci 


08; fabrica- 


| 
|. fon-que-se; 


(12) 


(24) 


(36) 


(48) 














LECCIÓN 


A. ENRIQUECIMIENTO DE VOCABULARIO COMERCIAL 

















B. DESTREZAS DEL LENGUAJE 


Puntuación: Usos de la coma 





1 Indicar cuando se invierte el orden estructural lógico de una oración o frase. (Coma 
sintáctica). 


Ejemplos: 


* Porque no pudo resolver su problema, el empleado renunció a su puesto. 


* Para toda clase de comunicación, las normas y principios son válidos. 


* Garcia Márquez, Gabriel, 
























2. Suplir al verbo en una oración. (Coma eliptica). 







Ejemplos: 
e En el almuerzo se sirvió vino blanco y en la comida, vino tinto. 






e En el pedido del 15 de agosto se despacharon las ventanas; en el del 22 de 
agosto, las puertas y las pinturas. 









Uso de letras mayüsculas 


1. En las comunicaciones comerciales se escribe con mayuscula inicial la primera 
palabra del saludo y de la despedida. 


2. Para usar la mayúscula inicial es necesario diferenciar nombre propio de genérico, 
por ejemplo: 


` Nombre propio Nombre genérico 


- 6 * La apertura economica estimulara la 
e Industria Colombiana de Llantas producción de su industria. 






e El presidente de la compañía, doctor Fran- 
cisco Ortiz C., presidira la convención. 





5 El Presidente de la compañia presidirá 
la Convención Nacional de Industriales. 


e Departamento de Relaciones Laborales. 






e Las políticas para capacitar y promover el 
recurso humano las establece el mencio- 


nado departamento. 







C. REPASO DE LA TEORÍA TAQUIGRÁFICA 


Gramálogos 


pee ይክ ጋም | 
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Derivados 


ico 3 


+ هب‎ m امول‎ ultr A 


Frases 


Gramálogos y derivados 


1. carta; püblico; cuenta; opinión; donde; referencia; companía; costumbre; ejemplo, 
ejemplar 





2. dia; doctor; reglamento; corresponder, correspondencia; favor; orden; norma, nor- 
mal; verdad; cantidad; memorando 


3. publicado; contamos, contemos; opiniones; referencias, companero; acostumbrado 


4. normalista; corresponsal; favorecido; verdadero; cantidades 


Frases 
5. la-carta; el-favor; a-su-cuenta; el-püblico; en-la-compania; en-relaciön-con-la 


6. de-referencia; por-ejemplo; la-misma; la-orden; la-verdad: tan-pronto; 
por-la-cantidad-de 











D. PRÁCTICA ESTIMULADORA 


«omen, AS | 
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Clave 

1. con-lo-que; sobre-el; de-sus; es-necesario-que; la-oportunidad 

2. el-embarque; una-compania; es-con-gran; hoy-mismo; de-todas-las 

3. en-primera; puede-usted; es-probable; por-favor; un-buen; estados de cuenta 


4. sin-embargo; desde-que-le; ha-vencido; de-su-cuenta; buen-nombre 


E. EJERCICIO DE DICTADO Y TRANSCRIPCION 


Ejercicio preliminar 
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LECCION 


A. ENRIQUECIMIENTO DE VOCABULARIO COMERCIAL 





B. DESTREZAS DEL LENGUAJE 


Puntuaciön: Usos de la coma 


1. Separar la localidad de la fecha. 


Ejemplos: 
e Santafé de Bogotá, 20 de julio de 1992 


e México, D.F., 15 de septiembre de 1992 
e Washington, 4 de julio de 1992 
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9. En la correspondencia comercial se acostumbra usar la coma después de la fórmu- 
la de despedida. 


Ejemplos: 
e Sinceramente, 


e Cordialmente, 
"e Atentamente, 





3. Antes de la conjunción que separa dos cláusulas en una misma oración. 


L Ejemplos: 
1. El representante preparó su informe mensual, pero no incluyó las activida- 
des realizadas durante el ültimo trimestre. 


2. Se presentó el nuevo producto en la reunión de ventas, y todos los represen- 
tantes estuvieron de acuerdo en que podia venderse con mucha facilidad. 





Uso de letras mayüsculas 


1. Se escribe mayuscula al principiar un escrito y después de punto. 


Ejemplo: 
e Porsutamano, Madagascar es la cuarta isla del mundo, después de Groenlan- 
dia, Nueva Guinea y Borneo. Domina la topografía una gran meseta central... 





2. Abreviatura. Es la representación escrita sólo con algunas letras de una palabra y 
cuando se lee se enuncia como si estuviera completa, a no ser que, por excepción, el 
uso comün lo contradiga. La escritura de las abreviaturas se suele hacer teniendo 
en cuenta si la palabra que se abrevia se debe usar con mayüscula o minüscula, 
pero siempre estará seguida de punto. 


Ejemplos: 
* ret., abreviatura de retórica. 
9 P. R., abreviatura de Puerto Rico. 


e Venez., abreviatura de Venezuela. 


e t., abreviatura de tiempo. 


e etc.. abreviatura de etcétera. 
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C. REPASO DE LA TEORÍA TAQUIGRÁFICA 


Gramálogos 


o a 
eser a soit بوسح‎ op ር: 


Frases 


Ex 


Gramálogos 


1. bien; cada; correcto; cierto; demasiado; general; mensual; necesario, necesidad; 
importante, importancia 


2. ningün, ninguno; oportuno, oportunidad; principio, principal; probable; nuevo; . 
responsable; satisfacer, satisfactorio; todavía; muy; nunca 





Frases 
l. muy-bien; la-referencia; cada-uno; muy-responsable; por-lo-general 


、2. lo-necesario; es-necesario-que; hoy-mismo; lo-importante, el-importante; 
es-probable 


D. PRÄCTICA ESTIMULADORA 









| 


^C 
Er 
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io, necesidad; 


bable; nuevo; 


m portante; 


(36) 





B 0 


Clave 


1. me-place; 


de-este; de-la-noche; de-acuerdo; espero-que-usted 


la-actualidad; por-ser; uno-de-nuestros; de-oficina; muchas-gracias; de-no- 
2. en-la- , 


viembre 


3, a-tiempo; a-principios; del-próximo; a-fin-de; por-muchos-anos 


E. EJERCICIOS DE DICTADO Y TRANSCRIPCIÓN 


Ejercicio preliminar 


25 





m 
ቁ. መቹ ANM. * 
ተ መው a ue 
ሪር Lacu yl 




















ER ያ satu rete" 





27 


(101) 


IRRE Pe dul 


١ NO i ARS. | RE : | 
TB ቃያ JJ : 
PG 





Prueba de transcripció 
16 
2244 
بعب‎ 
ANDA 
E m. 
p 
ዳሚ ክ። 7 
ፍው 
c 
E. 





SERS دنت‎ FET 
E جني‎ A N DESE --፦ 











ACTIVIDAD CREATIVA Y PRÄCTICA 


En el siguiente poema se utilizan los signos de puntuaciön como el punto, el punto y 
coma (;), la interrogación (¿?) y la admiración ( i), pero intencionalmente se omite la 
coma en sus diferentes usos. 


Organice cuatro grupos de estudiantes; cada uno deberá colocar la coma sobre e] 
texto taquigráfico en el lugar correcto, segün el sentido del escrito que el profesor le 
indique o que el grupo prefiera. Tenga en cuenta las normas para el uso de este signo, | 
presentadas a través del capítulo. 


Después, cada miembro de los diferentes grupos transcribirá mecanogräficamen- 
te el poema, según la opción que haya elegido. 





こい Wa 


8 "7. 
ጋሙ 


ለ 


Grupo 1: Elescritor expresó su interés hacia Julia. 


Grupo 2: El autor manifiesta su admiración por Soledad. 
Grupo 3: El poeta prefiere a Irene. 


Grupo 4: El escritor no se inclina por ninguna. 
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LECCIÓN 






ል ENRIQUECIMIENTO DE VOCABULARIO COMERCIAL 





B. DESTREZAS DEL LENGUAJE 


Puntuación: Uso del puntó y coma 


1. Separar dos o más oraciones extensas unidas por una conjunción cuando una de 
ellas lleva coma. 


e 35 


























Ejemplo: 


e María trajo sus libros de francés, alemán e italiano; pero estos no nos ayuda- 
ron a terminar la traducción del poema. 


. Separar las partes de que se compone una unidad. 


Ejemplo: 


e Capitulo 1: El alfabeto; sus divisiones; evolución. 





3. Separar las partes excluyentes de una oración. 


Ejemplo: 


e Unos vinieron a pie; otros a caballo. 


Separar oraciones independientes cuyos sentidos guardan una relación cer- 
cana. 
Ejemplo: 


e Rafael Gutiérrez cumplió con su presupuesto de ventas; María Torres cumplirá 
con el suyo en abril. 





5. Separar las oraciones que indican un hecho y su consecuencia. 


Ejemplos: 


e El ruido del viento me inquietó; me levanté y cerré la ventana. 


e El banco no acepta solicitudes incompletas; es necesario próporcionar toda la 
información que pide. 





6. Antes de palabras parentéticas o para suprimirlas, cuando las oraciones son 
extensas. 










Ejemplos: 


e Creo que Carlos recibió una orden de compra de Hernández & Cía.; sin embar- 
go, debes llamarlo para confirmar que lo haya recogido. 


e Hoy, debido a múltiples interrupciones, no pude terminar el contrato; mana- 
na lo mandaré al Departamento legal. 


7. Para reemplazar el punto y seguido. 
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DE LA TEORÍA TAQUIGRAFICA 


nte ejercicio contienen comienzos y frases taquigráficos de fre- 
unicaciones escritas. Léalos y practíquelos hasta conseguir un 


E. | 
REPASO 
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` Comienzos 
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Clave 


ュー 


Comienzos 


1. entrenamiento; entrar; entretenido; entrega; introducir; interés; intruso; interi-. 
no, entreno, interno 


. transmitir; transacción; transfiere; transcurre 
. superficial; supermercado; superior; supervisor 
. contabilidad; contigo; conviene; comprar; completo 


. empezar; empresa; importación; impresión; empacado 


a a c t 


. encargo; envío; invitar; ingeniero; invocación 





Frases 


7. Departamento de recursos humanos; en-ese; en-esta; en-la; en-vista-de-los; en-su; | 
con-nuestros 


D. EJERCICIOS DE DICTADO Y TRANSCRIPCIÓN 





Ejercicio preliminar 
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LECCIÓN 





A. ENRIQUECIMIENTO DE VOCABULARIO COMERCIAL 


B. DESTREZAS DEL LENGUAJE 


Puntuacion: Uso del punto* 


1. Punto y seguido: Las oraciones de sentido inmediato vecinas de una idea central, 
se unen con punto y seguido. Este alterna con el punto y coma. 





Ejemplo: 
e En Europa, los alemanes, suecos, suizos y holandeses son los que más viajan 
hacia países vecinos. Y hasta las naciones menos próximas que se encuentran 
más al sur. 


* Redacción Comercial Estructurada, pág. 196. 
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pe 
عرد‎ 

UN 
e a 


ር! Punto y aparte: La oración que inicia otra idea de vínculo inmediato con las ante- 
T riores va después de punto y aparte. 


zu و‎ Punto final: Señala el final de un escrito. 


£u . 
4. Punto ወሮ abreviatura: Todas las abreviaturas deben llevar punto. 


Ejemplos: 
e Dr. Luis Segarra 


e Lic. Carlos Herrero 





5. Punto de mil: Los miles se indican con punto 
P 





Ejemplo: 
e El libro de taquigrafia cuesta $ 6.500 


ጄ 


6. Punto después ወ letra inicial: Después de letra inicial se escribe el punto. 


— Ejemplo: 
| e Ligia S. Martínez, Armando Calvo R. 





7. No se usa el punto: 


e Después de un título. 


` Ejemplo: 
e HABILIDADES DEL LENGUAJE 





e Después de un signo de interrogación. 


Ejemplo: 


9 ¿Puedes decirme la dirección completa? 





* Después de un signo de admiración o exclamación. 


Ejemplo: 


e ¡Quién supiera escribir! 





* Al terminar una oración se usa únicamente punto, un signo de interrogación o 
un signo de admiración. 
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Puntuación: Uso de los puntos suspensivos* 
Se usa este signo de puntuación: 


1. En los refranes muy conocidos. 


Ejemplo: 









e Al buen observador... 


2. Cuando por cualquier razón, se deja incompleto el sentido de lo que decimos. 







Ejemplos: 
e Sí, sí, eso está muy bien, pero... 


e Yo no sé nada, y tú... 


3. Cuando se cita un texto literario incompleto. 


Ejemplo: 


e La Divina Comedia empieza: “A mitad del camino de la vida (...)”. 





4. Antes de ciertas frases que, en contraste con lo que se ha expresado, producen 
un vivo efecto de sorpresa o ironía. 








Ejemplos: 





* Me miró fieramente, cerró los puños, parecía que me iba a matar y... me estre- 
chó la mano. 











e Tan bien educadita, tan cariñosa, tan dulce... es verdaderamente insoportable. 











Puntuación: Uso de los signos de interrogación 


Se usan al principio y al final del enunciado para indicar pregunta directa. 






Ejemplo: 


e ¿Pagó la prima correspondiente al mes de mayo? 


* Los puntos suspensivos son sólo tres. 
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ecimos. 












c REPASO DE LA TEORÍA TAQUIGRÁFICA 


Los signos del siguiente ejercicio contienen comienzos y frases taquigráficos de fre- 


cuente uso en las comunicaciones escritas. Léalos y practíquelos hasta conseguir un 
dominio completo. 


Comienzos 


en Meis 


EIS. u^ o 


፣.... c oue ይ عع بسحي‎ 
Iw ይረ le. Ca መርቱ مه‎ 


ea P 
TR Tue at some سیر‎ 


Clave 
Comienzos x 


l. refiere; reside; reforma; revelar; rechazo; resolución 


2. circunferencia; circunstancial; circunstancia 
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3. subsiguiente; subinspector; subagente; subdirector; subgerente 
4. antes; antiguo; antagönico; anticipo; antelaciön; anterioridad 
5. perfecto; permanente; persona; permitir; porción; por ciento 
Frases 


6. antes-bien; ante-todo; ante-la 


7. en-donde; entre-sus; en-adelante; de-la-manana; tengo-que 





D. EJERCICIO DE DICTADO Y TRANSCRIPCIÓN 





Ejercicio preliminar 
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LECCIÓN 


| 
が 
| 


A. ENRIQUECIMIENTO DE VOCABULARIO COMERCIAL 





» 


B. DESTREZAS DEL LENGUAJE 


Shan 


Puntuaciön: Uso de dos puntos 





1. En la correspondencia comercial, después del saludo o vocativo. 


Ejemplos: 


e Apreciado senor De la Fuente: 


e Senor Alcalde: 





2. Anunciar o abrir enumeraciones. 





Ejemplo: 


* La Academia Colombiana de la Historia celebra tres tipos de sesiones: ordi- 
narias, extraordinarias y solemnes. 











3. Antes de las citas textuales. 


Ejemplo: 


e Dice Salvador Díaz: “Nadie tiene derecho a lo superfluo, mientras alguien 
carezca de lo estricto". 





4. En las resoluciones y decretos. 


Ejemplo: 
e DECRETA: 
e RESUELVE: 





5. Para separar la hora de los minutos. 


Ejemplo: 
e La cita es a las 8:30 horas. 





6. Después de una proposición o idea general, cuando va seguida de oraciones 
que determinan el sentido de la misma. 


Ejemplo: 


e No aflige a los mortales vicio más pernicioso que el juego: por él gentes muy 
acomodadas han venido a parar en la mayor miseria y aun en el patibulo. 


Puntuación: Signos de admiración o exclamación 


1. Al principio y al final de toda clase de frases exclamativas, ponderativas o 
admirativas. 


Ejemplo: 
e ¡Qué maravilla! 
e jEs incomparable! 


e iQué memoria! 


e jEs un momento grandioso! 
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Ejemplo: 


2. Cuando hay varias preguntas ዕ admiraciones breves, consecutivas y separadas 
i por coma, sólo la primera debe escribirse con mayuscula. 


e (Qué piensas?, ¿qué te ocurre?, ¿qué es lo que vamos a hacer? 





3, Hay ocasiones en que, por ser al mismo tiempo interrogativa y exclamativa una 
; frase, puede llevar interrogaciön al principio y exclamaciön al final 0 viceversa. 


Ejemplo: 


e (Qué es lo que se imagina usted, caballero! 
¡Todo eso has comprado para tu viaje? 





C. REPASO DE LA TEORÍA TAQUIGRÁFICA 


Los signos del siguiente ejercicio tienen comienzos y frases taquigráficas de frecuente 
uso en las comunicaciones escritas. Léalos y practiquelos hasta conseguir un dominio 


completo. 


Comienzos 


Al, ad 


Frases 
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Clave 


Comienzos 


1. alcanzado; almacen; altura; altamente; administrador; advertencia 
2. electricidad; electrónico; eléctrico; electromecánico 
3. fotógrafo; fotografía; fotográfico; fotocopia; telefoto 


Frases 


4. por-mucho-que; por-escrito; porque-se; con-respecto 


D. EJERCICIO DE DICTADO Y TRANSCRIPCIÓN 


Ejercicio preliminar 
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LECCION 





A. ENRIQUECIMIENTO DE VOCABULARIO COMERCIAL 





B. DESTREZAS DEL LENGUAJE 


Puntuaciön: Uso del parentesis 


1. Separar palabras o frases incidentales que hacen aclaraciones oportunas y nece- 
sarias. 


















Ejemplos: 
e El testigo no se presento al juicio (estaba fuera del pais) y hubo que suspenderlo, 





* La Autoridad Metropolitana de Autobuses (AMA) se propone reducir al mini- 1 
mo sus gastos operacionales. 







2. Puede alternar con la coma y aun con la raya en las oraciones explicativas. Lo 
encerrado entre paréntesis tiene un carácter secundario. 


Ejemplos: 


* Miguel de Cervantes Saavedra (1547-1616) es uno de los escritores de mayor 


renombre universal. 


e Se llevó su dinero (y el mío) antes de irse de casa. 





3. En las obras dramáticas para aislar lo que los interlocutores dicen entre si o para ٠ 
intercalar las anotaciones o las explicaciones que facilitan el trabajo de los actores f 


Ejemplo: 





e Juan -(Distraído, insistiendo)- Yo, al cine cómico le encuentro ventajas... 


4. Indicar omisión de palabras en las citas textuales. En tales casos los paréntesis se j 
usan para encerrar los puntos suspensivos (...). ፥ 
Puntuación: Uso de las comillas (^ ") 


1. Senalar títulos de artículos, ensayos, capítulos, libros. : 


Ejemplo: 


* El artículo "Noticiero de las finanzas" que apareció en la revista Moneda, 
estuvo muy interesante. 


* Manuel José Othón es el autor de "Idilio Salvaje". 





2. Para citas textuales. 









Ejemplo: 


e En el momento de la entrevista, el presidente dijo sentirse “muy animado y 
fascinado" con el sistema de radiocomunicaciones de la empresa. 
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suspenderlo, } 





Ejemplos: 
e El doctor Rivas iba en “jeep” para Yerbabuena. 





lucir al míni- 





e El documento debe editarse en un *word processor". 












4. Indicar la impropiedad o uso irónico de una voz. 


Ejemplo: 


e La altiva “dama” se contoneaba. 


ores de mayor 





5. Se coloca entre comillas toda frase tomada de algün texto. 
Cuando el trozo que se cita tiene alguna extensión, suelen ponerse comillas al 
E principio de cada párrafo y a veces al principio de cada renglón. En este caso las comi- 
entre sí o para . llas deben ser inversas en todos los párrafos o renglones, menos en el primero. 
» de los actores. | 







6. Mostrar la transcripción textual de un documento. 


Cuando se requiera transcribir un texto completo se colocan comillas al iniciar 
cada párrafo y al finalizar el escrito, así: 


' ventajas... Transcribimos a continuación el siguiente documento: 









)5 paréntesisse | 


1 





ር. REPASO DE LA TEORÍA TAQUIGRÁFICA 


Los signos del siguiente ejercicio tienen comienzos y frases taquigráficas de frecuente 
uso en las comunicaciones escritas. Léalos y practíquelos hasta conseguir un comple- 
to dominio. 


sta Moneda, 


Comienzos 


Be, bi 


on 
-1 

















Comienzos 
1. beneficio; beca; bello; Betances; billön; bimestre 


2. pequeno; pedido; pedazo; peligro; pedi; pinäculo; pincel 


3. kilómetro; kilogramo; kilolitro; kilovatio; kilociclo 


4. personal; permitir; perla; perdida; perjudica; porvenir; pormenor 


Frases 


5. lejos de su; por-fin; de-septiembre; en-particular; antes-de-que-la 


D. EJERCICIO DE DICTADO Y TRANSCRIPCIÓN 


Ejercicio preliminar 
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| ACTIVIDAD CREATIVA Y PRÁCTICA 


Alternativa 1. 
En el siguiente artículo de Daniel Samper Pizano, tomado de la revista Carrusel, no 
presentamos los signos de puntuación. 
Coloque el signo que corresponde, según las normas estudiadas en los dos prime- 
ros capítulos; luego, transcribalo mecanogräficamente. 
Para facilitar el ejercicio de puntuar y lograr una mayor participación se sugiere 
formar grupos de cuatro estudiantes. 


Después de que el grupo haya analizado y discutido el uso de los signos utilizados, 
cada alumno transcribirá mecanográficamente el ejercicio. 


Alternativa 2. 


Supongamos que usted trabaja en un importante periódico y el afamado columnista 
Daniel Samper Pizano, quien obtuvo el premio Miguel Angel Asturias, le solicita 
tomar en taquigrafía el artículo que desea publicar en la próxima edición. 

Usted debe tomar el dictado a una velocidad de 62 palabras por minuto, colocar 
los signos de puntuación correctamente y transcribir a una velocidad mínima de 10 
palabras por minuto. 

El columnista espera que su trabajo tenga una aceptabilidad del 95% como mini- 
mo, para pasarlo al Departamento de Redacción. 
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LECCIÓN 





| A. ENRIQUECIMIENTO DEL VOCABULARIO COMERCIAL 





B. DESTREZAS DEL LENGUAJE 
Acentuación 


3 La posición que ocupe la silaba tonica o acentuada determina la clasificación de las 
3 palabras: 


1. Oxitona 0 aguda: Llevan el acento en la ultima silaba. 
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Ejemplo: 
e calor, soledad, estimular, papel. 


Se les marca tilde cuando terminan en vocal o en consonante n o s. 


Ejemplo: 





e cantó, café, sali, situación, también, avión, francés, Inés, vendrás. | 


Las palabras agudas que terminan en consonantes diferentes de n os, llevan 
tilde cuando presentan hiato*. | 


Ejemplo: 


e baúl, reir, raíz, ataúd, laud. 


D 


2. Paroxítona,llana o grave: Son las palabras que llevan el acento en la penültima? 
silaba. h 

| 

Ejemplo: ና É 


e laboratorio, cardenales, obispos, subrayado. | 

Se les marca tilde cuando terminan en consonante diferente den os. | 5 
Ejemplo: 
e cráter, volátil, símil, túnel, árbol, ángel. 


Las palabras paroxitonas o graves que terminan en consonante n, 8 o vocal | XE 
llevan tilde cuando contienen hiato. +] 


Ejemplo: 


e tenía, resistía, acentúa, reúne. — 


3. Proparoxítonas o esdrújulas: Llevan el acento en la antepenúltima sílaba. 
Siempre se les marca tilde. 


Ejemplo: 


e música, ópera, oxigeno, máquina, célebre, término, árbitro, énfasis 





* Hiato es el encuentro de vocales que se pronuncian en silabas distintas. 
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E v E; ROM UO 2 je 
ne E eron, ieron 


Derivados 


E ou ene ame ግመ 


Frases 


rn 


Clave 

Terminaciones 

1. distribuir; contribuir; excluir; incluir; construir; destruir 

2. estenógrafo; bolígrafo; mecanógrafo; mimeografo: caligrafo; bibliografo 


3. vinieron; enviaron; pagaron; cumplieron; debieron; creyeron 


69 








Derivados 






4. distribuciön; contribuye; excluya; incluye; incluida; construye 


5. mecanografía; taquigräfico; estenográfico; caligrafía; bolígrafos; bibliografía; mo- 
nografía ፤ 


Frases 
6. del-pais; y-deseamos; Latinoamerica; desde-el-pröximo 
7. como-es-bien; con-placer; un-pedido; de-productos; ademäs-de 


D. EJERCICIO DE DICTADO Y TRANSCRIPCIÓN 


Ejercicio preliminar LO i AR 
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Prueba de transcripciön 















LECCION 





3 


ል. ENRIQUECIMIENTO DEL VOCABULARIO COMERCIAL 





B. DESTREZAS DEL LENGUAJE 


Acentuaciön 


1. Tilde diacritica: Es aquella que se marca a algunos monosilabos y bisilabos de 
acuerdo con la funciön que cumplen en la oraciön. 


Ejemplos: 

aún: cuando significa todavia 

e No me voy aun. 

dé: verbo 

* Dé al nino lo que le pertenece. 


dón: sustantivo 
e El dón màs preciado del hombre es la generosidad. 


el: pronombre 
* Dice que el le avisara. 








mas: adverbio o sustantivo 
* El precio es màs bajo. 
e El más o el menos es relativo. 


mí: pronombre o nota musical 
e ¿Te refieres a mi? 

sé: verbo 

e No se si recibió la remesa. 


si: pronombre, afirmación y nota musical 
e No tiene fe en si mismo. 





e Si, estaré ahi a las tres. 





* Las notas musicales son do, re, mi, fa, sol, la, si. 
sólo: cuando significa solamente Aj 
e Sólo iré a misa si acabo este trabajo a tiempo. 


té: sustantivo 
9 Toma té todos los días. | 


det 


son: sustantivo 

e Me gusta el són vallenato. 
tú: pronombre 

۰ Tú serás el elegido. 


2. Tilde hiática: Es aquella que se marca a la vocal débil cuando hay hiato de llena y 
débil, o de abierta y cerrada. 


Ejemplos: 


شه ج س 


e Se prohíbe fijar avisos. 


e María se reía todavia. 


pose 


e Mi tía vivía en casa de Lia. 








C. REPASO DE LA TEORIA TAQUIGRAFICA 


Terminaciones 


ificar, ificaciön, ficaciön 
= ) 
در‎ iet ሮመ qi ne D 
م‎ 
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> 


| 
1 


LATA 





Clave 


Terminaciones 


1. verificar; certificar; codificar; identificar; edificar; notificar; clasificación; ratifica- 
ción; falsificación 


2. lenguaje; mensaje; espionaje; adagio; Eligio; sufragio; plagio 


3. anuncios; negocios; ansioso; precioso, precios; deseoso; gaseoso 


Derivados 
4. codifica: identifica; certificado; verifican; notificado; unificado 
5. mensajero; prodigioso; sufragios; adagios; prodigiosa 


6. ansiosa; preciosa; deseosos; gaseosa; ansiosamente 












Frases 


7. por-su-atenciön; con-el-pago; que-esta vez; ademas-de-los: de-la-fecha 


D. EJERCICIO DE DICTADO Y TRANSCRIPCIÓN 


Ejercicio preliminar 





Prueba de transcripciön 





































LECCION 





M ENRIQUECIMIENTO DEL VOCABULARIO COMERCIAL 


-Las voces que, quien, donde, como, cuanto, cuando, cual, etc., cuando son pronom- 
bres relativos, son átonas y no llevan acento ortográfico. 















Ejemplos: 
e Es un dón enseñar al que no sabe. 

e Mario Franco, quien vino en la manana, sale para Francia. 
9 El perfume está donde lo dejaste. 

e Trabaja como asistente en el Departamento de Ventas. 


e Cuanto más se incremente el valor de los dividendos, mayor solidez alcan- 
zaremos. 


« El jefe no estaba en la oficina cuando Jaime vino a visitarlo. 


e La comunicación a la cual te refieres aún no ha llegado. 
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—— 












2. Los pronombres interrogativos (pregunta directa o indirecta) o los exclamativa 
¿Qué?, ¿quién?, ¿cuál?, ¿cuándo?, ¿cuánto?, ¿cómo?, ¿por qué?, ¿dónde?, lle 
tilde. 







Ejemplos: 






e ¿A qué hora sale el avión? 
* No sé a qué hora llega el Presidente. 


* ¿Cuál es el título de la obra? 







* ¡Cuán bello luce ese arco iris! 


* No sé quién es esa persona. 






* (Cómo se enteró de esa venta? 






9 No sé cómo se enteró. 






e ¡Cómo se divierte! 


* ¿Cuándo empieza a trabajar? 






e ¿Dónde estuvo ayer? 







* ¿Cuánto vale la casa? ! 






* No sé cuánto costará el automóvil. 






9 No sé cuáles anuncios eliminaremos. 






e ¿Cuáles anuncios eliminaremos? 


* ¿Por qué no vino ayer? 






C. REPASO DE LA TEORÍA TAQUIGRÁFICA 


Terminaciones 
titud, tituto 


NM سس نيب د يه‎ oaths ja LA 


vertir 


。 ノー 


ナー タンク: 








Clave 





Terminaciones 

1. prontitud; exactitud; lentitud; actitud; rectitud; instituto; sustituto 
2. advertir; invertir; convertir; divertir; controvertir; pervertir 

3. cordialidad; eventualidad; formalidad; finalidad; lealtad; facultad 
Derivados 

4. actitudes; sustitución; sustituye; instituye; institución; institucional 
5. advertencia; invertimos; divertido; divierte; invierte; convertido 

6. formalidades; facultades; igualdades; eventualidades 

Frases - 

7. nos-complace; con-el-propósito; de-la-nueva; de-ventas; como-estamos 
8. con-nuestra; una-nueva; en-caso-de; uno-de-nuestros 
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D. Ejercicios de dictado y transcripción 


Ejercicio preliminar 
4. ーー ペー の on 42. て 
La ーー ク N ung 


gen ern CU AA ኢፌ ወ 
RN 
E > 2 アノ 8) SA " d Pi 2 
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E Prueba de transcripción 


lA er 5 ሪች 2 


7 


— Ce á 

7 um از‎ 

4 m で 2 
3 É a ኣ KU NS መ “á AS 
1 1 D EEE ار ی و‎ 2. 

Es ULA Pe / OW a ó 
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` B. DESTREZAS DEL LENGUAJE 







LECCIÓN 





P ENRIQUECIMIENTO DEL VOCABULARIO COMERCIAL 


> 5 
iet 
- 





Acentuación 


1. Se suprime la tilde de los pronombres: ese, esa, esos, esas, aquel, aquellas, aque- 
1108; los demostrativos éste, ésta, éstos, éstas la conservan. 









Ejemplos: 
e ¿Es éste o aquel el que te gusta? 





e Me gusta éste y ese. 























2. La o entre nümeros debe llevar tilde para evitar confusiones. 
Ejemplo: 


* 4 6 9 (no se confundirá con 409). 


3. Los adverbios terminados en -mente conservan la acentuación del adjetivo a qn 
corresponden. 1 













Ejemplos: 3 
* cortésmente, fácilmente, ägilmente, licitamente, dificilmente, prácticamens 
te, técnicamente. 


4. Los compuestos unidos con guión conservan sus acentos. 







Ejemplos: 


e italo-portugués, teórico-práctico, histórico-crítico. 





5. En las voces compuestas que no llevan 


guión, el acento que tiene el primer compo: 
nente desaparece. 












Ejemplo: 


* decimoséptimo, rioplatense, asimismo. 


6. Los verbos con pronombre enclítico conservan la tilde. Enclitico es el pronombre 
que se une al verbo para formar con él una sola palabra. 


Ejemplo: 


* Llegóme la noticia. 
e Abrazámoste. 


e Felicitämoste. 


c 
T 
1. 
2 
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| adjetivo a q E 


1 


räcticamen- 


l pronombre - 


| 


: c, REPASO DE LA TEORÍA TAQUIGRÁFICA 


Terminaciones 

ridad A 

 ሥ፦ HL er x ea ae. 
al, el, il 

Bois Me et ンー 


EEE 


: | 
se 


E eae vem et لي‎ 


Clave 
Terminaciones ridad, al, el, il _ 
1. austeridad; sinceridad; solidaridad; severidad; inseguridad; hilaridad 


2. final; total; cartel; papel; útil; dificil 
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ER fen መ 
Fee ارس‎ 


rd ALTE 


١ 





3. anual; fäcil; casual; ideal; editorial; secretarial 


4. atractivo; administrativo; respectivo; efectivo; sensitivo; ejecutivo 
Derivados 

5. finalizar; totalmente; cartelón; utilicen; difíciles 

6. anualmente; fáciles; casualmente; idealizar; secretariales 

7. administrativamente; respectivos; ejecutivos; sensitiva; atractiva 
Frases 


8. en-cantidades; en-lo-sucesivo; la-atención 


D. EJERCICIO DE DICTADO Y TRANSCRIPCIÓN 


Ejercicio preliminar 
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Prueba de transcripción 
ihe at de. 
Te gpa 
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HOSE 


É 


(5268 MOM 


er 


X 
inr 























DAD CREATIVA Y PRÄCTICA 


Er 3 e el dictado del artículo, en taquigrafía, a una velocidad promedio de 65 pala- 

"P pras por minuto. 

" Transcriba mecanográficamente el texto a una velocidad promedio de 11 palabras 

Migs ۳ በ] - minuto. 

j l 3 a verifique que la transcripciön sea exacta y correcta. Exacta significa que 
E > abra corresponda a las dictadas; correcta, que la puntuaciön sea la adecuada 

ከሙ » ን que cada palabra se haya escrito según las normas de ortografía y tildación. 

に on el propösito de reforzar su aprendizaje de las normas de tildaciön, analice 

` cada una de las palabras y determine si las tildes inicialmente marcadas por usted 

“obedecen a las normas respectivas. 
5. Finalmente, en grupos de dos o tres estudiantes, compare las diferentes transcrip- 
'ciones y coteje una vez más la corrección ortográfica, de puntuación y de tildación. 


xit 


XL E caso de darse diferencias, determine las razones y recurra a la guía del profesor. 


2 * 9 ee + 


der AE y دم‎ 
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— 
2a 


EE RE 





ای تاد ۱ 





ESOT 
TUE 





ፅ 


Dq ٠١ キキ ーー・ 




















LECCIÓN 


A. ENRIQUECIMIENTO DE VOCABULARIO COMERCIAL 


B. DESTREZAS DEL LENGUAJE 
Ortografía: Uso de la b 


1. Delante de cualquier consonante. 






Ejemplos: 


* neblina, abrazo, obvio, abnegado. 





2. Después de la m. 









Ejemplos: 


* bombero, timbre, cambio. 
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b 


s terminaciones ble, bundo y bunda. 


E. 











£ | Ejemplos: 


| و‎ notable, moribundo, abunda. 


En la terminación bilidad. 






Ejemplos: 
。 amabilidad, responsabilidad, sensibilidad, contabilidad. 






Ejemplos: 
e bimestre, biznietos, bizcocho. 







Ejemplos: 
e saber, deber, subir, concebir. 


7. En la terminación verbal aba. 


Ejemplos: 
e estaba, cenaba, comenzaba. 





Ortografía: Uso de la v 


1. Se usa la v después de b, d, n. 


Ejemplos: 


e obvio, advertimos, invierte. 





2. En la terminación uve. 


Ejemplos: 


e estuve, anduve, retuve. 
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C. REPASO DE LA TEORÍA TAQUIGRÁFICA 
Fusiones 
rd, ld, def, dif, dev, div 


Combinaciones 


ua, ue, ui, sua, sue, sui 


ca “መጅ ድ 


Clave 


Fusiones 






1. tarde; saldar; perder; Valdes; Ricardo; aguarde 


ex 
t. 


2. defensa; defecto; dificil; devolver; devengar; división 
Combinaciones 

3. guardia; cuaderno; cuestión; evalüen; Suiza; sueco 
Frases 9 


4. en-la-confianza; con-nuestra; todo-lo-posible; estado-de-cuenta; a-pesar-de-que: ^ 
ustedes; hasta-ahora E 
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EV ES Y 


iod に 

via PAS 

m ejercicio preliminar 
EPA 
Pe 


صت. Q ee:‏ وه 
onan‏ 


'sar-de-que- ° 


^ I5 Ejercicios de dictado y transcripción 
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MUS ¿RO NETS 4 
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LECCIÓN 





É | ULARIO COMERCIAL 


B. DESTREZAS DEL LENGUAJE 
Ortografía: Usos de la c 


1. En los plurales de palabras terminadas en 2. 


Ejemplos: 


e vez, veces; juez, jueces; feliz, felices. 
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2. En los derivados de los verbos que terminan en zar. 





Ejemplos: 


* empezar, empieces; organizar, organice; comenzar, comience. 






3. En los verbos que terminan en cer, cir, ceder, cibir, citar, cender. 







Ejemplos: 


* parecer, conceder, decir, recibir, ejercitar, felicitar, ascender. 








Ortografía: Usos de la s. 


1. En las formas verbales que terminan con el pronombre se. 










Ejemplos: 


* atreverse, repartirse, convencerse, parecerse, ejercitarse. 





2. En las terminaciones sis, sivo, siva, ensa, enso, esta, esto, ersa, erso, erse. 






Ejemplos: 










e crisis, tesis, intensivo, agresivo, comprensiva, inmenso, extenso, propensa, | 
expuesto, propuesta, impuesto, perderse, adversa, universo. i 






E 


Ortografía: Usos de la z 


1. En los adjetivos y algunos sustantivos terminados en az y oz. 





Ejemplos: 


e fugaz, voraz, atroz, arroz, coz, disfraz, faz. 








2. En las terminaciones ez y eza. 






Ejemplos: 


e rapidez, lucidez; grandeza, nobleza, naturaleza. 
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| Ejemplos: 


e garantizar, economizar, movilizar, autorizar. 

















Ejemplos: 


e corazón, armazón, buzón, esperanza, venganza, bonanza. 


» Ejemplos: 
m rechaza, amenaza, avanza, empiezo, comienzo, hizo. 






5 Fusiones 


ne d-t, t-d, d-d 
== bo uer س‎ ም ም ሥሙ 2 
4 1. < 6 ር. 
Combinaciones 
ul 
acad ማጊ. aa ዓባይ qe 
ort, uert 





Frases 


ング で Ten 


Clave 
Fusiones 
1. detalle; editar; estado; estudie; deducir; enmendado 


Combinaciones 
2. ültimo; consulta; resultado; cultura; escultura 


3. exportar; corte; importe; Portugal; transporte 


Frases 





4. menos-tiempo; en-el-lugar; 2-billones-de-dölares; a-partir-de; cuentas-corrien es 


5. una-vez-mäs; estimados-clientes; de-viajero; tarjeta-de-crédito; estado-financier 


D. EJERCICIO DE DICTADO Y TRANSCRIPCIÓN 


Ejercicio preliminar 
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LECCIÓN 





A. ENRIQUECIMIENTO DE VOCABULARIO COMERCIAL 





B. DESTREZAS DEL LENGUAJE 
Ortografía: Uso de 18 9 





La g tiene sonido suave antes de a, o, u. 
Ejemplos: 
e ganar, lago, gusto, aguja. 


Tiene sonido fuerte (suena como j) antes de e, i. 










Ejemplos: 


e agente, gerente, agenda, girar, agitar, régimen, registrar. 
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r 















e la gen las formas de los verbos cuyo infinitivo termina en ger, gir, 


< s escrib ; - ۱ e 
1 cepto tejer, crujir, mejer y grujir. 


M erar, ex 
pos, 
3 “Ejemplos: 


|, escoger, proteger, urgir, elegir, dirigir, exigir, exagerar. 


Se escribe g en las palabras que empiezan con legis, legi, gest.‏ و 





ነ 3 Ejemplos: 
= |. legislatura, legítimo, gesto. 





En Se escriben con g las palabras que terminan en gia, gio, gia. 






` Ejemplos: 
e nostalgia, refugio, colegio, sociologia, dirigía. 


Se escriben con g las palabras terminadas en gésimo, genario, génito, (gena, 
igero, genio. 













Ejemplos: 
e vigésimo, octogenario, ingenio, indígena, ligero, congénito. 


En la combinación gen; excepto ajeno, ajenjo, Jenaro, jenjibre. 


Ejemplos: 


e gente, agenda, general, gentileza. 





6. Después de al, an y ar. 


Ejemplo: 


e álgebra, ángel, margen. 
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Ortografia: Uso de laj 


1. Cualquier conjugación del verbo si lleva esta letra en el infinitivo. 


Ejemplos: 


Ejemplos: 


* ajedrez, ajeno, ejército, ejercicio, ejercer. 


3. En palabras que terminan en aje. 


Ejemplos: 


* garaje, lenguaje, pasaje, traje. 


4. Después de ad y sub. 





Ejemplos: 


e adjetivo, adjunto, subjetivo. d 


5. En el pretérito indefinido de "decir", "traer" y sus compuestos. 


Ejemplos: 


* traer, traje; decir, dijeron. 








6. En los verbos terminados en 


Jear y en los derivados de los verbos terminados 
en ducir. 





Ejemplos: 


* hojear, canjear; conducir, conduje; deducir, deduje. ; 





mr 
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ለ 
ጄ= 105 sustantivos y adjetivos que terminan en jero, jira, jeria; excepto, ligero. 
Y0 


|. Ejemplos: 
extranjero, agujero, relojeria. 





۳۳۷ las palabras que comienzan en eje, adj, obj y abj. 


, 






Ejemplos: 
- و‎ ejecutivo, adjetivo, objetivo, abjurar. 


Clave 
Fusiones 


1. volumen; semana; examen; mañana; Munoz; Ramón; minuta; recomendar 


| 
1 
| E 
f 
| 
፤ 


== Combinaciones 


2. terminar: eterno; moderno; cuaderno; externo 


A “ዘፀ SIMON RODRIGUEZ 
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Ww 


Frases 





are 
rem 





3. la-acción; de-pocos-días; en-sus-negocios; sobre-estas; tenemos-el-gusto m. © | 
1 . ےآ‎ 
D. EJERCICIO DE DICTADO Y TRANSCRIPCION : 
"TN ct 
Ejercicio preliminar M 
መር | | ez 
57 ee t T TA 
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Prueba de transcripciön 
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LECCIÓN 





" ENRIQUECIMIENTO DE VOCABULARIO COMERCIAL 


j 
4i 
k 


5 


iti 


LUA É 








A 





B. DESTREZAS DEL LENGUAJE 
Ortografía: Uso de la // 


1. En las terminaciones ello, ella, ollo, ullo, illo, illa. 









Ejemplos: 


e aquello, huella, criollo, orgullo, cepillo, mantequilla. 


2. En las terminaciones cillo, cilla, ecillo, ecilla. 








Ejemplos: 


e sencillo, arcilla, panecillo, pobrecilla. 


3. En las terminaciones ellón, allón, illón, ollón, llido, llida. 


Ejemplos: 
e pabellón, batallón, chillón, apellido. 


4. En los verbos terminados en allar, ellar, illar, ollar, ullar, ullir. 


Ejemplos: 


e Hallar, estrellar, ensillar, enrollar, maullar, zambullir. 





OX 
۳1 


Ortografia: Uso de la y (grafema) 
| 1. Cuando es conjunción. 4 
i q Ejemplos: 13 
|. 
i e Pedro y Maria; martes y jueves. 3 
T 
፪ 2. Cuando la palabra termina en i inacentuada y le precede otra vocal. = 


Bibles wk 





ESHS 
Wi ed 


Ejemplos: 


suni paru 
m 


e ley, buey, rey. = 


| 


rela 
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ACUTE Eu 
á 57 


agi 























re dos vocales y no estä acentuada. 





Nando aparece ent 
ths 


‚mplos: 
on tamiento, ayuda. 


gyun 


wie 
To 





do el infinitivo del verbo no tiene la y o la Il. 








A 
Ejemplos: 


4 creyera, oyera, disminuye. 


1. Se usa la m delante de p, b y n. 





Ejemplos: 
` e empacar, empezar, importante, embotellar, imborrable, empatía, emplazar, 
; ር amnesia, amnistia. 





‚Se usa la n delante de las demás consonantes. 





Ejemplos: 


+ enviar, enfado, informe, anfiteatro, inversión, envasar, encerrar, inmenso, 


inmune, instante. 








à Ortografía: Uso de la r 
1. Se escribe al principio de la palabra. 






Ejemplos: 
e radio, receso, rica, rumor, remesa, responsable. 


2. Se usa en medio de la palabra, precedida de b, 1, n, s. 


Ejemplos: 


e abrigo, abrir, alrededor, enriquecer, Israel. 
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Ortografia: Uso de la rr 


Se usa en medio de palabras entre dos vocales. 






Ejemplos: 


e arreglo, carretera, correcto, corredor, Marrero, irresponsable. 


C. REPASO DE LA TEORÍA TAQUIGRÁFICA 


LX 
Fusiones 
d-m, t-m 
し 
Combinaciones 


ua, ue, ui; sua, sue; sui 3 
9:2 
^ “/ 4 


Doo 9ቋ። ረረ 


Clave 

Fusiones 

1. ademäs; temario; tampoco; tiempo; Demöstenes 
Combinaciones 


2. Juárez; juego; ruido; juicio, juez; cuidado; efectüe; Suárez; suizo 
Frases 


3. esta-fecha; despues-de-la; hasta-ahora; a-nuestras 
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VIDAD CREATIVA Y PRÁCTICA 


: quigrafia el Acuerdo que el profesor dictará a una velocidad de 68 pala- 
g por minuto. 
: scriba mecanográficamente el ejercicio a una velocidad de 11 palabras por 


3 y ፡ 
minuto y preséntelo a su profesor. 


* fa "Coteje su transcripción con la de algunos companeros y verifique la correccion 
| 4 1 “ortográfica del trabajo. 
¡Y encuentra errores ortográficos, determine la causa de los mismos y refuerce las 
glas aprendidas en el capitulo. Asesörese para ello de su profesor. 
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LECCION 





A. ENRIQUECIMIENTO DE VOCABULARIO COMERCIAL 
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B. DESTREZAS DEL LENGUAJE 
Significado de algunas preposiciones 


Las preposiciones, esas partículas tan pequeñas, desempeñan un rol esencial en el 
idioma porque estable” r, relaciones y concretan el significado de las palabras. 


128 É 


















en variadas acepciones y, en general, las empleamos bien; pero sucede que, 


۲ mien 


IN. influencia del idioma inglés, que no es lengua romance (derivada del latin) como 
X estra, estamos asimilando al inglés nuestro sistema prepositivo, de donde resul- 
"1 ' , 


A errores que es preciso corregir. 
E A continuación recordaremos los diversos significados de la preposición A. 


' Dirección o término: 











Ejemplos: 
Iré a Viena. 


e Viajaré a Buenos Aires. 






Lugar a donde se dirige la acción: 







| 
: 


"^nt 
9 ሙኝ 






Ejemplos: 
@ Salió a misa. 


3 
ሥራን 





FR 


ፀ Mi hermano aspira a 18 gerencia de 18 empresa. 


4 


ur 






e Ira la casa. 


Ejemplos: 






e Escribir a máquina. 






e No lo juzgues a la ligera. 







4. Tiempo o lugar en que sucede algo: 





Ejemplos: 
e Te llamaron por teléfono a las dos de la tarde. 


e Tropecé a la salida del cine. - | 











ii 5. Instrumento con que se hace una cosa: 
| 
| 
nl 













i Ejemplos: 
| ۳ * Dibujo a lápiz. 
| " e Pintura al óleo. 
| ii 
8 
| | 6. Determina la situaciön: 





Ejemplos: 


e David está a mi derecha. 





e El país está al occidente de aquí. 


7. Costumbre: 





Ejemplos: 
e Maria está a la moda. 


e Cocina a la criolla. 


8. Expresa mandato: 


Ejemplos: 
e ¡A la carga con Gaitán! 


e ¡Al seminario! 


e ¡A la escuela! 





C. EJERCICIOS DE DICTADO Y TRANSCRIPCIÓN 


Ejercicio preliminar 
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Prueba de transcripción 
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LECCION 


B. DESTREZAS DEL LENGUAJE 


Significado de algunas preposiciones 


BAJO: Esta preposición significa debajo; está bajo sus órdenes. El desfile pasó bajo 
los balcones. No digamos entonces "bajo ese punto de vista" sino *desde ese punto de 
vista". 


134 Usu 
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o sería correcto decir, por ejemplo: Bajo esas bases se firmo el convenio, 

: base denota la parte inferior, el asiento o fundamento de algo, no se puede 
o tal base; las cosas se hacen sobre una base y no debajo de ella. Por lo 
correcta sería: Sobre esas bases se firmó el convenio. 










Ejemplos: 
+ Casa de Roque. 


e Vestido de Juana. 















= We 
いす 






| Ejemplos: 
` e Viene de Venezuela. 





e Nieto de próceres. 






57 
0 





Ejemplos: 
e Mesa de mármol. 


e Anillo de plata. 








4. Contenido: 






Ejemplos: 
۰ Taza de café. 







e Botella de vino. 







e Vaso de agua. 









5. Modo como funciona una cosa: 








Ejemplos: 
e Radio de pilas. 






e Estufa de gas. 





۰ Olla de presión. 





ES iE 


ー nr en 


per we 










. Finalidad o destino: 


Ejemplos: 







9 Tren de pasajeros. 







e Máquina de escribir. 






. Tiempo en que sucede una cosa: 






Ejemplos: 






e Salió de madrugada. 







e De noche la ciudad es alegre. 


. La condición de una persona o de una cosa: 





Ejemplos: 
e Ella es de buen carácter. 


e La tela es de fina calidad. 





C. EJERCICIOS DE DICTADO Y TRANSCRIPCIÓN 


Ejercicio preliminar 
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| 。 ENRIQUECIMIENTO DE VOCABULARIO COMERCIAL 


— “መሹ NU "LT 


8. DESTREZAS DEL LENGUAJE 
Significado de algunas preposiciones 
Hasta: Analicemos las siguientes frases: 
。 La secretaria llega hasta las 8:00 horas. 
Que estamos afirmando: ¿Que llega, o que no llega? 
Que llega; es decir, que estara presente pero solo hasta las 8:00 horas y que des- 
pués se ira. 
e La secretaria no llega hasta las 8:00 horas. 
Qué estamos afirmando: ¿Que llega o que no llega? 


2 Que no llega; es decir, que estará ausente pero sólo comenzará su trabajo a las 8:00 
= horas; lo correcto sera: 
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e La secretaria no llega hasta las 8:00 horas; o simplemente, la secretaria sólo lle 
rá a las 8:00 horas. , 


HASTA QUE NO 
Analicemos la frase: 


e No empezaremos la reunión hasta que no venga el director 
Que esperamos: ¿qué venga o que no venga? ¡Que venga! 


Entonces lo correcto es: 
9 No empezaremos la reunión hasta que venga el director. 


* Incorrecto: No me voy hasta que no me pague. 


* Correcto: No me voy hasta que me pague. 4 

í 

C. EJERCICIOS DE DICTADO Y TRANSCRIPCIÓN ン 
Ejercicio preliminar 

73.5 o eno Lm É Z Basa e CA 2 

n LEE T. HA g روم‎ o ; 

Cp ha” 1 

ጋም መዊ ፦ 


140 = 



















LECCIÓN 





O COMERCIAL 


X "EXIST 






| ል. ENRIQUECIMI 


VOCABULARI 
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B. DESTREZAS DEL LENGUAJE 


Expresiones prepositivas y frases adverbiales 


Estan constituidas por grupos de dos 0 mas palabras que funcionan como si fueran 
una sola preposición o un solo adverbio. Lo importante de estos grupos esta en que no 


deben alterarse ni cambiarse. Veamos algunos: 


* De acuerdo con 


e Con base en 
143 











9 En medio de 


e En relación con 


3. 
T 


e Con respecto a 


e En torno a 


ው M 


4 
t 


e Diferente de 
e Por otra parte 
e Con tal que 


e Asuntos por tratar, que se van a tratar o para tratar 


e Programas por desarrollar, para desarrollar o que se van a desarrollar 
e Detrás de 


e Acerca de 






A manera de ejemplo, corrijamos el trozo: 33 


Estamos elaborando el informe en base a los documentos que entregó el direc 
de acuerdo a las normas de planeación; pero no ha sido posible terminarlo porqué 
han enviado la lista de las actividades a desarrollar en la primer semana de jul 


Corrección: 

Estamos elaborando el informe con base en los documentos que entregó el di ee AE. 
y de acuerdo con las normas de planeación; pero no ha sido posible terminarlo pon 
no han enviado la lista de las actividades que sevan a desarrollar en la primera sem 
na de julio. 


C. EJERCICIOS DE DICTADO Y TRANSCRIPCIÓN 


Ejercicio preliminar 
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“BIBLIOTECA SIMON RODRIGUEZ”, 


















ACTIVIDAD CREATIVA Y PRÁCTICA 
5 Acta es una de las comunicaciones que el taquigrafo debe elaborar. Este modelo 
© responde à la forma actualizada de presentaciön. Observe con atenciön las partes 


E, > la conforman y su distribución. 
۱ lo que concluimos se han presentado expresiones prepositivas y fra- 


© En el capitu 
„es adverbiales, las cuales debe manejar con corrección; por tanto, en el siguiente 


documento usted debe: 


Identificar y corregir los errores que encuentre en las expresiones prepositivas y 


frases adverbiales presentadas. 

Revisar y discutir su ejercicio con el grupo. 

Tomar dictado del documento a una velocidad de 71 palabras por minuto. 
Transcribirlo técnicamente según las normas mecanográficas. 


Presentarlo a su profesor y adjuntar los signos para la evaluación. 
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LECCIÓN 


A. ENRIQUECIMIENTO DE VOCABULARIO COMERCIAL 





B. DESTREZAS DEL LENGUAJE 


Palabras homófonas: son aquellas que se pronuncian igual, se escriben de diferen- — 
te manera y tienen distinto significado. Estudie esta lista de palabras homófonas ^ 
comunes y asegürese de usarlas correctamente en sus comunicaciones escritas. 3 






e acerbo (áspero, cruel) e ceda (de ceder) 
acervo (montón) seda (tela) 
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r 


« basta (grosera, tosca) 
vasta (extensa) 


e bienes (capital, riquezas) 
vienes (del verbo venir) 


e botar (arrojar) 
votar (emitir el voto) 


e grabar (esculpir, fijar) 
gravar (imponer tributos) 
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LECCION 


A. ENRIOUECIMIENTO DE VOCABULARIO COMERCIAL 


B. DESTREZAS DEL LENGUAJE 


Palabras homófonas con 5 y v: 


RUE HERZ SUR 









Palal 
e ar 
e ar 
e ha 
e ከ8 


Ejer 
















(cilindro)‏ ورزر 
avo (del verbo tener)‏ 


“bras homófonas con Il y y: 

E ollo (de atropellar) 

oyo (pequena corriente de agua) 
he a (de hallar, encontrar) 

haya (del verbo haber) 

callado (silencioso) 


ca yado (báculo o bastón) 


ር. EJERCICIOS DE DICTADO Y TRANSCRIPCIÓN 


cio preliminar 


ዎችም LIRE VLL 
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LECCIÓN 


A. ENRIQUECIMIENTO DE VOCABULARIO COMERCIAL 


B. DESTREZAS DEL LENGUAJE 


162 


Sinónimos Antónimos 
Abastecer: Aprovisionar, suministrar, proveer. Descuidar = 
Abaratar: Rebajar, devaluar, desvalorizar Encarecer ーー 
Abonar: Pagar, costear, sufragar Adeudar M 
Abreviar: Resumir, extractar, compendiar Detallar 








Renunciar, privarse, contenerse 
Injusticia, atropello, exceso. 
Acumular, almacenar, amontonar. 
Admitir, aprobar, tolerar 

Atinar, encontrar descubrir. 
Despejar, explicar, esclarecer. 

- Habituado, familiarizado, aclimatado 
Exclusivo, singular, peculiar 





ር EJERCICIOS DE DICTADO Y TRANSCRIPCIÓN 


iD 5 
Ejercicio preliminar 


ES سس‎ 9 7? BLES 


Participar 
Respeto 
Repartir 
Rechazar 
Errar 
Enredar 
Desconocedor 
Corriente 


Peon | 4% — 
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LECCION cd 


A. ENRIQUECIMIENTO DE VOCABULARIO COMERCIAL 





B. DESTREZAS DEL LENGUAJE 





Sinónimos Antónimos 
Actual: Contemporáneo, coexistente, coetáneo. Pasado 
Adecuado: Apropiado, oportuno, conveniente. Impropio 
Adjudicar: Otorgar, conceder, conferir. Quitar 
Administrar: Dirigir, guiar, mandar 
Adquirir: Comprar, mercar, lucrar. Vender 
Advertencia: Indicación, aviso, consejo. 
Afable: Afectuoso, atento, amable, cordial. Antipático 
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Ansia, anhelo, aspiraciön. Apatia 
Consolidar, asegurar, fortalecer. Aflojar 
Inscribirse, asociarse, unirse. Renunciar 
Venturoso, feliz, dichoso. Desdichado 
Protecciön, salvaguardia, resguardo, abrigo. Desamparo 
Ventaja, garantia, utilidad, provecho. Perjuicio 


Ofrecer, dedicar, proponer. 


4 “EJERCICIOS DE DICTADO Y TRANSCRIPCIÓN 


2 mrarcicio preliminar 
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Prueba de transcripción 
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ACTIVIDAD CREATIVA Y PRÄCTICA 








1. La siguiente comunicación corresponde a una carta circular (circular externa). 4 
que Seguros América enviarä a los usuarios. En ella encontrara algunas Palabras _ 
subrayadas, a cada una de las cuales le corresponde un sinönimo de la lista presen. 77 
tada a la derecha. Sustituya cada palabra subrayada por el sinónimo que le de .፤ 
mayor precision, E. | 


2. Realizado el ejercicio, presentelo al grupo para discusiön. 
3. El profesor dictará la circular a una velocidad de 74 palabras por minuto. 


4. Transcriba la circular externa mecanográficamente en estilo bloque con puntua- . 3 1 
ción abierta. ۳ 


M: 
TEN 


9. Presente el ejercicio a su profesor (documento y signos) para su evaluación. E 
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B. DESTREZAS TECNICAS 
; Escritura de números 

ና enteros desde cero ከ8818 nueve, cuando se usen aisladamente, deben 
letras. Cuandoestos nümeros hacen parte de un rango o de una serie 
eben escribirse en cifras. 






1. Los números 
` escribirse con 
con otros iguales a 10 o mayores, d 






. e Traiga tres o cuatro libretas 
5 El senor Castro compró 6 libretas, 12 lápices y 2 boligrafos. 














s el dieciséis hasta 


En los casos que sea necesario escribir en letras los números d 
| treinta, estos se escriben en una sola palabra. 


Ejemplos: 
9 Juzgado Veintiocho Civil del Circuito 
e El valor del contrato es de dieciséis mil pesos ($16.000) 


e Le envío un cheque a cargo del Banco Nacional por treinta mil pesos moneda 


corriente ($ 30.000). 





“3. Los números redondos se escriben en letras si sólo aparece una cantidad en la 


Ejemplos: 
uinientas toneladas de maiz. 


e El gobierno de Mozambique importó más de q 


= e Se obsequiaron setecientos cuadernos. 





4. La hora se indica en cifras si incluye los minutos y está seguida de las abreviaturas 


a.m., p.m. o la palabra horas. 
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1 Ejemplos: 
«El avión llegará a las 4:30 a.m. 


4 eLa reunión se iniciará a las 16:30 horas 


C. REPASO DE LA TEORÍA TAQUIGRÁFICA 


Los signos del siguiente ejercicio corresponden a términos utilizados en la ofici- 
? | na electrönica. Lealos y practiquelos hasta lograr su dominio completo. «Y 
TER 1 





Palabras abreviadas 


ER 
ሥር r 


デ 

1 ፲ by 7 deer 

A E 3 ‹ 
| Intersecciones j 


Clave 


1. hardware; software; microcomputador (a) 
2. ofimática; informática; minicomputador (a) 
3. megabyte 


4. hoja electrónica; correo electrónico; sistema operativo; procesamiento de pa- 
labra o procesador de palabras 


5. Unidad central de proceso; procesamiento o procesador de datos; departa- 
mento de sistemas; procesamiento o procesador de textos. 
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Ejercicio Preliminar 
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LECCION M i 





“ጋም A 















w DESTREZAS TÉCNICAS 


t ümeros 
Es Escritura den 





eros correspondientes a los dias del mes se escriben en cifras. 


- J, Los num 









> r Ejemplos: 
و‎ Jorge comenza 
。 El 16 de julio llegará el Director General. 


rá a estudiar el lunes 23 de septiembre. 





correspondientes a los anos se escriben en cifras y sin punto. 





Los números‏ ,و 


Ejemplos: 
„ En 1991, se derribó el muro de Berlín para simbolizar la integración de las dos 


Alemanias. 
| + Santafé de Bogota, 20 de junio de 199 





355 : 
3, La edad expresada ünicamente en anos se escribe en letras; pero expresada en 
años, meses y días, en cifras. 










Ejemplos: 
` e Ricardo tiene once anos. 


e Mayra Alexandra tiene 10 años, 2 meses y 14 días. 






` ር REPASO DE LA TEORÍA TAQUIGRÁFICA 


- Los signos del siguiente ejercicio corresponden a términos utilizados en la oficina 
electrónica. Léalos y practiquelos hasta conseguir dominarlos por completo. 


Palabras abreviadas 










A | | Intersecciones 






| 1 DPR 


Clave 








1. telefax, interfaz; periférico 





2. binario; formatear; microprocesador (a) 
3. 






circuito integrado; oficina electronica; circuito electronico 







4. oficina automatizada; oficina computarizada 





B. EJERCICIOS DE DICTADO Y TRANSCRIPCION 


Ejercicio preliminar 
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LECCION 


B. DESTREZAS TECNICAS 


Escritura de nümeros 


1. Cuando una oraciön se inicia con un numero, este se escribira e 
bia el orden de la oraciön. 


186 





n letras, 0 se cam- 


ር 








á ーーー —, 










۰ po ; Ejemplos: 
`; Veintinueve personas asistieron al seminario de tecnicas secretariales. 
1 ۳8 


| ን Al seminario de técnicas secretariales, asistieron 2% personas. 


D 
|, Dieciséis futbolistas recibiràn premio en Caracas. 













e Recibirán premio en Caracas, 16 futbolistas. 


cantidades de dinero se escriben siempre en cifras y antecedidas del respecti- 


Las ۱ Ä‏ و 
vo simbolo monetario que debe estar unido a la cifra.‏ . 
Ejemplos:‏ - 

e El libro de taquigrafia cuesta $6.000 


+ Las libretas de taquigrafía se venden a Bs.80 


"4. En la elaboración de documentos legales los nümeros se escriben en letras y cifras 
oen cifras y letras; en cualquiera de los dos casos que se elija, debe mantenerse la 


uniformidad a través de todo el documento. 


Ejemplos: 

e La primera planta consta de 1 (un) salón come 
banos... 

e La primera planta consta de un (1) salón comedor, tres (3) alcobas, 


dor, 3 (tres) alcobas, 3 (tres) 


tres (3) 
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B. DESTREZAS TECNICAS 
Escritura de numeros 


1. Siempre se escribirám en cifras los nümeros de 16168 


onos, páginas, pólizas, factu- 
ras, medidas, direcciones, temperatura, porcentajes, proporciones y todos aque- 


llos datos que por su naturaleza se dan en cifras. 
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teléfono son: calle 106, 32-83; 2 46 35 30 
s identificado con cédula de ciudadanía nümero 
078 de Bogotá, asistió al Simposio de Inmunologia. 


valor numérico con un simbolo se deja un espacio entre los 


ando se escribe un 
2 dos; no debe dejarse solo el valor numérico al final de la linea y el simbolo de unida- 


| " des no lleva punto final. 






Ejemplos: 
e El lote de terreno tiene 9.500 m? de extensión 


e Para evitar el racionamiento de agua en Santafé de Bogotá, el Alcalde solicitó 
a los habitantes consumir no más de 20 m* al mes 





| 


| 


lzas, factu- 
» aque- 
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= O AB RE PETT GE EEE 
| ACTIVIDAD CREATIVA Y PRACTICA 


* 





- Usted trabaja como secretaria del director de una prestigiosa clínica; su jefe sale de 
xe viaje y sólo regresará hasta la próxima semana. Al salir de la oficina la llama para 
| darle instrucciones, pero registrar las instrucciones en manuscrito le tomara tiempo 
Ki __ysujefe no dispone de él. Si usted opta por memorizar las indicaciones, posiblemente 
` confundira algunas y otras se le olvidarán. Haga el ensayo de la siguiente manera: 


1. Conforme grupos de seis estudiantes. 


2. El grupo elegirá a un companero, quien hará las veces del director de la clínica; cada 
uno de los miembros restantes hará el papel de secretario o secretaria del director. 


u : 
EH . . . ቡራ 

۱ 3. El Director dará oralmente las instrucciones que presentamos a continuaciön; al 
| escuchar, los secretarios confían en su memoria y no registran información alguna: 
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4. jAdelante! Inicie su trabajo. El Jefe salió de viaje y aspira a que en su ausencia su 
secretaria cumpla con las tareas asignadas. Recuerde que el jefe confía en su res. 
ponsabilidad y espera resultados óptimos. 


5. Evalue su labor. ¿Ejecutó su trabajo con exactitud?, ¿con corrección?, ¿de manera” b 
completa? En fin, ¿ha sido eficiente? i 


Trabajar de esta manera no da resultados satisfactorios. Para asegurar un traba- 
jo exitoso al recibir instrucciones, el recurso que debe utilizar es la toma taquigräfica.. 
Ahora, con su grupo, repita 6! ejercicio asi: t 

El director darä de nuevo, oralmente, las instrucciones y los secretarios la regis- > 


trarán en taquigrafia; luego realizarán las tareas correspondientes con la seguridad 3 
de efectuar un trabajo excelente. 


Segunda parte: 


Envie por fax la siguiente carta al senor Miguel Cartagena: 
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B. DESTREZAS TECNICAS - 
División mecanográfica de palabras | 


Cuando se parten palabras al final del renglón, además de observar las reglas orto- 
gráficas sobre división silábica, es necesario utilizar las técnicas mecanográficas es- _ 
tablecidas para elaborar formalmente comunicaciones correctas. F 











e Palabras de una silaba no se separan. 


Ejemplos: 


* dio, tal, pues, mes, buen. 





e No se deja una vocal sola al principio o final de un renglón a pesar de que ésta 
constituye sílaba. 






Ejemplos: 





* Correctas: ofi-cina, apa-rente, dele-treo 
* Incorrectas: o-ficina, a-parente, deletre-o 
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É Noes correcto dividir una palabra separando dos vocales aunque estas pertenezcan 
a sílabas diferentes. 


m 
ipd 
e 









Ejemplos: [ 
e Correctas: au-reola, oleo-ducto, coor-dinador, acree-dor 1 
。 Incorrectas: aure-ola, ole-oducto, co-ordinador, acre-edor 





。 No se dividen palabras de tres o cuatro letras. 


Ejemplos: 


e para, año, risa, oro, aro, cita, casa, jefe, dama, dame. 





Sa 


ር. EJERCICIOS DE DICTADO Y TRANSCRIPCION 


5 En este capitulo, 6? Ejercicio preliminar de las lecciones 29 y 31 son documentos que 
| presentan los antecedentes de dos casos legales. El primero es un testamento abierto 
|... yel segundo es un contrato de edición. En las lecciones 30 y 32 se presentan modelos 
` de distintos tipos de documentos legales. 
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ል. ENRIQUECIMIENTO DE VOCABULARIO COMERCIAL 
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` pESTREZAS TÉCNICAS 
di n mecanográfica de palabras 


É LaX intervocálica no debe separarse de la vocal que le antecede ni de la que le sigue; 
| ፦ al separarla de la vocal que le antecede pierde el sonido K; y de la vocal que le 
` sigue pierde el sonido S. 


Ejemplos: 
Correcto Incorrecto 


e exa-men e-xamen, ex-amen 
e exo-nerar e-xonerar, ex-onerar 
e in-flexion infle-xión 


e re-flexion refle-xion 


፲ Cuando al separar las palabras la ከ intermedia no intervocálica coincide con el 
final del renglón, esta se colocarä al iniciar el siguiente. 


ue 


| Ejemplos: 
ሦ 3 e al-haraca, des-hidratar, al-haja 
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。 DESTREZAS TÉCNICAS 


ge mecanográfica de palabras 


y, Las siglas, abreviaturas y contracciones no se dividen. 


sa 


Ejemplos: 


o Icfes, Esap, Inderena, Sena, Colpuertos, Ltda., Cia., Gral., D'Maria, D'Costa 





2. Los nombres propios no se dividen. 










Ejemplos: 
e Carlos, Alberto, Hernández, Antioquia, Sucre, Caracas, Argentina 






` 3. Las cifras no se dividen. 














e 12.525 22253.876 9212.035 










3 ` ር. EJERCICIOS DE DICTADO Y TRANSCRIPCIÓN 


á 
BE esta lección, el Ejercicio preliminar presenta un contrato de edición firmado por 


| unautor, el profesor Antonio Pereda Mejía, y una editorial, Ediciones Universitarias, 
E ` S.A. El contrato especifica las condiciones para la preparación y entrega de la obra 
á Fundamentos de Biología. 


ま Ejercicio preliminar 
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|| 8. DESTREZAS TECNICAS 


División mecanográfica de palabras 


T 1. Las palabras compuestas se separan por los elementos que las constituyan. 


IE Ejemplos: 


| * casa-quinta, astro-nauta, compra-venta, teörico-präctico. 









to 


. Al separar una palabra deben quedar como minimo tres caracteres en la linea que 
se divide (pueden ser dos letras y el guión) y tres caracteres en la linea Siguiente 
(pueden ser dos letras y un signo de puntuación). 


Ejemplos: 


e auto-nomía, re-creo, espa-cioso, oca-sión, auto-res. 





3. No se divide la palabra que va al finalizar el primer renglón del párrafo, ni la 
penültima o ültima palabra de cada párrafo. 


4. Es preferible no dividir palabras en más de dos lineas consecutivas. 


C. EJERCICIOS DE DICTADO Y TRANSCRIPCIÓN 


Ejercicio preliminar 
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ACTIVIDAD CREATIVA Y PRÄCTICA 
OMM MH um ርክ. s ሮዜ 


Supongamos que usted trabaja como secretaria del asesor 
aerolínea; su jefe le solicita tomar dictado del contrato de 
nave y elaborarlo en papel documentario. Al reali 
correspondientes, repasadas en este capitulo. 


jurídico de una importante 
arrendamiento de una aero. 
zar esta actividad, utilice las técnicas 
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APENDICE 


pESTINATARIOS CON DIRECCIONES Y ALGUNOS REMITENTES 
pE LOS EJERCICIOS DE DICTADO Y TRANSCRIPCIÓN 


CAPÍTULO 1 Temas generales 


Lección 1 

1. Senora Ana Maria De la Fuente, Apartado postal 987, Caguas, Puerto Rico 00625 
2. Senor Angel L. López, San Martin 363, Oficina 401, Buenos Aires, Argentina 

3. Senora Gloria Juarbe, Casilla 32, Potosi, Bolivia 

4. Senor José Antonio Castro, Calle 30, 4B-51 Barranquilla, Colombia 


. Lección 2 

5. Señora Carmen Julia Colón, Avenida Las Américas 1001, Ponce, Puerto Rico 00731 
6. Senora Elvia López, Apartado Aéreo 67, Cali, Colombia 

1. Profesor Arturo Martinez, Calle 16, 35-08, Palmira, Valle, Colombia 

8. Senor Juan Cedeno R. Apartado 2923, Guatemala, Guatemala, C.A. 


Lección 3 
9. Senorita Raquel Janer, Almacenes Primavera, San Isidro de Coronado, Coronado, Costa 
Rica 
10. Almacenes Santa Mónica, Calle 23, 24-50, Santafé de Bogotá, D.C. Colombia 


11. Senor Nicanor Duarte, Calle 88 No. 184-89, Maracaibo, Venezuela 
19. Senor Edmundo Suárez, Apartado Postal 3087, Valencia, Venezuela 


Lección 4 
13. Senor Roberto J. Juarbe, Apartado 2456, Moravia, San José, Costa Rica 


14. Senorita Adriana Meléndez, Avenida Larco No. 473, Edificio No. 303, Miraflores, Lima, 
Perü 


15. Senor Leopoldo D. Garcia, Edificio Vista Azul, Apartado 10-C, Condado, Santurce, Puerto 
Rico 00910 


16. Senor Manuel Conde, Sänchez 138, San Pedro de Macoris, Republica Dominicana 


CAPÍTULO 2 Personal y recursos humanos 
Lección 5 





17. PARA TODO EL PERSONAL/ Ricardo Lopez, Gerente Departamento Financiero 


18. PARA TODO EL PERSONAL/ Ricardo López, Gerente Departamento Financiero 
19. Senor Mario Landinez: Director Departamento de Recursos Tecnológicos, Oficina 740, 
Calle Fernando A. Defillo 12, Ensanche Quisqueya, Santo Domingo, Repüblica Dominicana 


20. Senor Roberto Navarro, Cornell 713, College Park, Rio Piedras, Puerto Rico 00929 
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22. Senorita Marta Gutiérrez, Supervisora, Oficina de Corres 


ción 6 


. PARA: Mariela Colón, Directora, Departamento de Personal 


ponsales Extranjeros, Calle 
Domenech 1563, Hato Rey, Puerto Rico 00919 


23. Senor Jaime Ruiz, Gerente General, Construcciones Estrela, Avenida Los Rosales 


24. 


Puerto Ordaz, Caracas, Venezuela 
Senor Agustin S. Aguirre, Gerente, San Juan Office Furniture, San Juan, Puerto Rico 00908 


Lección 7 


25. 
26. 


27. 


28. 


PARA: Senorita Awilda Janer, Secretaria; DE: Julio Miranda, Jefe de Personal 


Senor Domingo Amador, Departamento de Turismo, Avenida 23 de Enero, Esquina Puerto 
Cabello, Caracas, Venezuela 


Senor Carlos M. Leon, Administrador, Farmacia del Sur, Calle Calimano 567, Guayama, 
Puerto Rico 00654 


PARA PERSONAL SECRETARIAL/ Senor Emilio Rodriguez, Director de Personal 


Lección 8 


29. 
30. 


31. 
32. 


Senora Lilia E. Gonzalez, Soriano 1178, Montevideo, Uruguay 


Senor Hernán Matos, División de Personal, V. Torres y Cia, Calle Alcalá No: 5 Girón, 
Santander, Caracas, Venezuela 


PARA TODOS LOS EMPLEADOS/ Senor Julio César Garcia, Vicepresidente 
Senor Pedro Lugo, Aguirre 1035, Guayaquil, Ecuador 


CAPÍTULO 3 Promoción y ventas 


Lección 9 


33. 


34. 
35. 


36. 


Lecc 


て ら 
~J 
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8. Señorita Rosa Julia Prado, Editorial Caribeña, Avenid 


Señor Jorge Abello, Presidente, Propietarios al Dia, Avenida Justo Arosemena 2110, 
Panamä, Panamá 


Sucesores de A. Dávila, Inc., Apartado 616, Santiago de Chile 


Señor Arturo Figueras, Gerente, Vélez y Orama, S.A. Apartado Postal 1490, Maracay, 
Venezuela 


Señor Julio de la Calle, Gerente Suplidora Olímpica, Calle Marginal 216, Villa Palmeras, 
Loiza, Santurce, Puerto Rico 00912 


ión 10 


. Senor Angel R. Plaza, Presidente, Libreria La Esperanza, Calle Wilson 631, Cidra, Puerto 


Rico 00639 


a Constitución 781. Santiago, 
Repüblica Dominicana 
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39. Senor ‚Juan Jose Girön, Departamento de Creditos, J.C. Pedras y Cia., Apartado Aereo 106, 
Santafe de Bogota, D.C., Colombia 


49. Libreria J.C. Caballer, Inc., Apartado 7118, Morama, San Jose, Costa Rica 


Lección 11 
41. Señor Joaquín Valero, Apartado 344, Medellin, Colombia 
42. PARA LOS JEFES DE DEPARTAMENTO 
Asunto: Nuevos nombramientos/ Gerente de Ventas 
43. Carta Circular o Circular externa 
44. Doctor Manuel de la Cruz, Calle 87 No. 341-82, Maracaibo, Venezuela 


Lección 12 
45. Señor Javier Primitivo, Carretera Roosevelt, Zona 12, Guatemala, C.A., Guatemala 


46. Señor Carlos Rentería, Gerente Casa de los Detergentes, Castilla 7110-V. Valparaiso, 
Chile 

47. PARA TODOS LOS PROMOTORES 
Asunto: Entrega materiales promoción/ Director de Relaciones Públicas. 

48. Señor Manuel Alvarez Cortes, Sucesores de Efrain Coto, S. en C., Edificio Nazareth, Piso 
6, Jesuitas a Tienda Honda, Caracas 101, Venezuela 


CAPÍTULO 4 Finanzas 
Lección 13 


49. Carta circular 

50. Senor Rigoberto Mendez, Carrera 32, 15-120, Soledad, Urbanización Arboleda, Barran- 
quilla, Colombia _ 

51. Señor Ramón S. Arias, Tesorero, Club de Leones, Reparto San Cristóbal, Barranquitas, 
Puerto Rico 00618 

52. Señor Alfredo Manzano, Banco Nacional, Avenida Bernardo O'Higgins 2314 Santiago de 
Chile 


Lección 14 


53. Señor Ignacio Rozo, Editor, Periódico Noticiero de las Finanzas, Avenida Malecón 779, 
Santiago, República Dominicana 

54. Señor Nicolás Portillo, Montúfar 630 y Chile, Quito, Ecuador 

55. Señor Angel Cortázar, Presidente, Compañía de Transporte Cortázar, Condominio El 
Girasol, Oficina 16, Avenida Fernández Juncos Núm. 1248, Santurce, Puerto Rico 00910 


56. Señor Mauricio Lombana, Publicidad J.E. Galarza y Cia., Apartado postal 568, Estafeta 
Balboa, Panamá 5, Panama 





1, Puerto = 2m Lección 15 


>. 57. Señor Néstor Mendoza, Gerente, Banco de Ahorros, Avenida Constitución Núm. 879, 
‚antiago, Rincón, Puerto Rico 00743 
58. Senor Miguel A. Muner, Av. Cristóbal de Mendoza No. 205, Santa Cruz, Bolivia 
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59. Senor Alfonso R. Méndez, Casilla Postal 8844, Centro Comercial Inaquito, Quito, Ecua 
dor i 


60. Doctor C.M. Manrique, Centro Comercial del Sur, Oficina 603, Ponce, Puerto Rico 00731 


Lección 16 


61. Señor Alfredo Dueño, Avenida Insurgentes Sur No. 22487, Mexico D.F., Mexico 
62. Banco del Comercial, 9 Transversal, Los Palos Grandes, Caracas, Venezuela 


63. Señor Enrique Fuentes, Condominio El Centro, Oficina 903, Hato Rey, Puerto Rico 
00919 


64. Licenciado Enrique Duarte, Avenida Municipal No. 39-15, Guadalajara, Jalisco, México 


CAPÍTULO 5 Bienes raíces 


Lección 17 
65. Senora Rosa Maria Rivera, Calle Fernando A. Defilló 72, Ens. Quisqueya, Santo Domin- 
go, Repüblica Dominicana 


66. Doctor Dario Moreno, Ciudadela Los Esteros, Manzana 25A, Villa 50, Guayaquil, Ecua- 
dor 


67. Senora Angela Luisa Ruiz, Providencia 2532, Santiago de Chile 
68. Senor Carlos Arnaldo Carrero Soriano 1154, Montevideo, Uruguay 


Lección 18 
69. Senor Daniel Girón, Avenida del Rio No. 5-9, Lima, Perü 
70. Bienes Raices del Norte, Avenida Principal La Castellana, Edificio Sur, Caracas, Vene- 
zuela 


71. Senor Juan Carlos de Jesus, Calle 6 Num. 14-G, Reparto Universidad, San Germán, 
Puerto Rico 00753 


72. Senor Anibal Monterrey, Apartado Postal General 3456, Monterrey, Nuevo Leon, México 


Lección 19 


73. Senora Berta Díaz, Suipacha 680, 1008 Buenos Aires, Argentina 

74. Senor Alvaro Martinez, Edificio Banco Central, Av. Máximo Gómez No. 95, Santo 
Domingo, República Dominicana 

75. Senor Alejandro Quijano, Calle 54-S, Villa Carolina, Carolina, Puerto Rico 00630 

76. Senor Alberto González, Apartado postal 14-54, Colón, República de Panamá 


Lección 20 


nn 
4. 


Senor Salvador del Rio, Bloque 5 Apto. 2-4, Diamante 11. Bucaramanga, Colombia 
78. Edgardo Segarra e Hijos, Avenida Arce 2450, La Paz, Bolivia 

79. Senor Diego Escobar, Riofrio 966, Quito Ecuador 

80. Licenciado Augusto Cárdenas, Isabel Riquelme 3A, Bellavista, Santiago de Chile 
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| CAPÍTULO 6 Seguros 


Lección 21 
81. Senora Josefina Carreras, Avenida Principal 39-15, Puerto La Cruz, Venezuela 
82. Senora Carmen Ana Carranza, Avenida Ponce de Leon 1910, Santurce, Puerto Rico 00907 
83. Senorita Lidia M. Cabrera, Avenida Roosevelt, 24-88, Cali. Colombia 
84. Señor Héctor Sarraga, Apartado 724, Correo Central, Panama, Republica de Panamá 


Lección 22 
85. Señor Julio F. Rosas, Zafiro 1710, Urbanización Apolo, Guaynabo, Puerto Rico 00657 
86. Senor Angel Marzán, Apartado postal 56-87, Colon, República de Panama 
87. Carta Circular 
88. Carta Circular 


Lección 23 
89. Senor Benjamin Valdes, 11 Calle 12-35, Zona 1, Guatemala, Guatemala 
90. Senora Ana Mercedes Romero, Suipacha 853, 1008 Buenos Aires, Argentina 
91. Senor Samuel Sánchez, Pasaje Tucapel 7283, Carrillos, El Mirador, Santiago de Chile 
92. Carta Circular 


Lección 24 
93. Carta Circular 
94. Senor Pedro A. Pereda, Avenida Bolivia 213, Lima, Peru 


95. Senora Angela Quijano, Avenida del Río No. 10-24, Lima, Perü 
96. Senor José F. Lema, Paseo de la Reforma 2950, México D.F., México 


CAPÍTULO 7 La Oficina electrónica 


Lección 25 


97. Artículo 

98. PARA TODO EL PERSONAL/ Luis G. Arroyo, Gerente 

99. Periódico El Deportivo, Apartado postal 1425, San José, Costa Rica 

100. Senor Fernando Robles, 3950 Southern Boulevard, Apartment 2-C, Bronx, New York 10000, 
Estados Unidos de América 


Lección 26 


101. Artículo 

102. Circular externa 

103. Circular externa و‎ 

104. Licenciado Rafael J. Cabrera, Bufete Cabrera y Lugo, Avenida de las Americas 19-77, 


Bogotá, Colombia 
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Lección 27 


105. Señorita Lucía del Corral, Calle Campo Alegre Núm. 163, Rio ዞኮ 
106. Circular externa 

107. Doctor Miguel Bastidas, Calle de los Arcos 150, Mexico D.F., México 

108. PARA LOS USUARIOS DEL PROCESADOR DE PALABRAS/ Señora Virginia Segarra, 





iedras, Puerto Rico 00929 





Directora, Centro de cómputos Pala! 
acces 
Lección 28 | acred 
109. Senor Reinaldo Rodriguez, Apartado 25-32, Santafe de Bogotá, D.C., Colombia bcd 
110. Licenciado Felipe González, Condominio El Mirador, Oficina 1103, Guatemala, CA, agii 
Guatemala. ajust 
111. Doctor Samuel Mendez, Apartado FM, Humacao, Puerto Rico 00661 albac 
112. Informe alicu 
alma 
CAPITULO 8 La oficina legal "es 
Lección 29 ano # 
antic 
113. Testamento abierto aper: 
114. Senor Alfredo Rodriguez Matos, Apartado 257 Anasco, Puerto Rico 00610 apod. 
115. Licenciada Carmen Ana Rivera, Avenida Principal 310, Arecibo, Puerto Rico 00612 arte 
116. Senor Joaquín Placencia, Registrador de Instrumentos Publicos, Norte, Arecibo, Puerto asesc 
Rico 00612 asidi 
audit 
aute! 
Lección 30 avah 
117. Constancia Juramentada guto: 
118. Mandamiento de citación B 
119. Contrato de arrendamiento 
120. Edicto de subasta BAS. 
bene 
bime 
Lección 31 bocet 
121. Contrato de Edición 
122. Señorita Elena Marcos, Editora, Empresas Editorial Latinoamericana, Apartado 12743, ር 
Santafe de Bogotä, D. C., Colombia cadu 
123. Senorita Elena Marcos [véase dirección del ejercicio] canc 
124. Senorita Elena Marcos [véase dirección del ejercicio] CNEA 
Cary; 
Lecciön 32 caud 
; caus 
125. Poder especial cent 
126.. Acta de testamento cerrado cert! 
127. Proceso ejecutivo a 
128. Escritura de compraventa : ii 
clau: 
elier 
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ÍNDICE DE PALABRAS PRESENTADAS EN LAS SECCIONES 


"ENRIQUECIMIENTO DEL VOCABULARIO COMERCIAL" 


Palabras 

accesorios 

acreditar la cuenta 
acreedor 

agenda 

agilizar 

ajuste de cuentas 
albacea 

alícuota 
almacenaje de datos 
altercación 
analista de sistemas 
año fiscal 

anticipo 

apercibir 
apoderado 

arte final 

asesorar 

asiduo 

auditar 

autenticar 

avalúo 

autos 


B 


BASIC 

beneficios marginales 
bimestre 

boceto 


ር 


caducar 

cancelaciön de hipoteca 
canon 

cargar a la cuenta 
caudal 

causante 

centro de sistemas e informática 
certificado de ahorro 
cesar operaciones 
citación 

clase turista 

cláusula 

clientes potenciales 


Lección 
2 
3 
14 


Palabras 


clisés 

Club de Leones 
cobertura 

cobol 


colindar 


comisionado de seguros 


compareciente 
complejo turistico 
compra-venta 
computadores 
condominio 
conferencista 
confianza crediticia 
cónsul 

contrato 

contrato de edición 
contribuciones 
control remoto 
convención 
corredores 

correo electrónico 
corresponsal 
costas 

costo 

costo unitario 
cotizacion 

credito 

cuenta corriente 
cuentas por cobrar 
cuentas por pagar 
cupo de crédito 


Ch 


cheque certificado 
cheques cancelados 


D 


deficit 

demanda 
desarrollo urbano 
descuento 








pes) x dvds 


1 
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Palabras 


devaluar 

devengar 

diacritico 

disco o disquete 
disertar 

dividendos 

división 

documentos certificados 


E 


edicto 
elegir 
elocuencia 
embargo 


empresa aseguradora o de seguros 


enclavada 
encuadernación 
encuesta 
entrada 


equipo computarizado o electrónico 


escritura 

especialista en mercadeo 
estados financieros 
estipular 

evicción 


expediente 


F 


finado 

financiación 
finanzas 

folio 

fondos insuficientes 
fotomecánica 


G 

gastos de representación 
grujir 

H 

hipotecar 

historia clínica 

historial 


hoja de vida 
honorarios 
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Lección 


13 
16 
18 
25 
18 

5 
22 
20 


Palabras 
I 


inflación 
informática 
instituir 
inventario 


J 


jornada continua 
junta directiva 


L 


largo plazo 

lenguaje de programación 
limitaciones 

litigios 

logotipo 


M 


máquinas electrónicas 
mejer 

mercadeo 
microcomputadores 
minidisco 

Minjusticia 

moción 

morosidad 


N 


nivel 
notario 
notificación 


0 


orden de compra 
ordenador 
otorgantes 


ጅ 


pagare 
parametros 
Pascal 
patrocinio 
periférico 

plan de seguros 
plegable 


- — MÀ. Pet 








Palabras 


r 
policromia 


128 
liza educacional 
röstamo personal 
réstamos comerciales 
presupuesto 
primera clase 
prioridad 
procesador de palabras 
programa 
motor 
pronóstico 
palcote 
propiedad horizontal 
propiedad intelectual 
protección 
protocolizar 
protocolo 
pruebas de eficiencia 


R 


recesión económica 
reconciliar cuentas 
referencias 

regalías 

registro de la propiedad 
relictos 

。 requerimiento 

。 reservas legales 
rúbrica 


28 
32 





Palabras 


secretaria de correspondencia 
segmentos 

seguro de vida 

seguro de vida grupal 
servicios familiares básicos 
sesión plenaria 

siniestro 

sistema operativo 
solvencia económica 
solvencia moral 

surtido 

suscribir 


T 


tarjeta de crédito 
tasador 

terminal 

testamento 
testamento abierto 
testamento cerrado 
testigo instrumental 
transigir 


vencimiento 
versada 
videocinta 
volante 


22 
24 
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INDICE TEMÄTICO DE LAS DESTREZAS DE LENGUAJE 


Y TECNICAS 


Acentuaciön 


Adverbios terminados en mente 
Compuestos con guion 
Compuestos sin guion 

La () entre nümeros 

Oxitonas o agudas 
Paroxitonas, llanas o graves 
Proparoxitonas o esdrujulas 
Pronombres interrogativos y 
exclamativos 

Pronombres relativos 

Tilde diacritica 

Tilde hiática 

Verbos con pronombre enclítico 


División mecanográfica de palabras 
Escritura de nümero 


Mayüsculas Uso de la 8 13 
, Uso de la C 14 
Abreviaturas 4 Uso de laG 15 
Al principio de un escrito y despues Uso de la J 15 
de punto - 4 Uso de la Ll 16 
Diferencia entre nombres propios Uso de la M 16 
y genéricos 3 Uso de la N 16 
Los sobrenombres o apodos 1 Uso de la R 16 
La primera palabra del saludo y Uso de la RR 16 
la despedida _ 3 Uso de la S 14 
Nombres propios 1 Uso de la V 13 
Uso de la Y 16 
Palabras homófonas 19 y 20 Uso de la Z 14 
Significado de algunas preposiciones 
<= ል 17 
Puntuaciön Bajo 18 
Coma: De 18 
Con una conjunciön 4 Hasta 19 
En correspondencia comercial, Hasta que no 19 
después de la despedida tradicional 4 Expresiones prepositivas y frases 
En lugar de la y 1 adverbiales 20 
Eliptica 3 5 
۳ 1 Homofonas 21,22 
Incidental o explicativa 2 ncs 
Para separar la localidad de la fecha 4 Sinónimos 35,24 
Parentética 2 
i Lo rm a © يوب‎ 
ቀ ¿Mie 1 be i 
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29, 30,31 y 32 
25, 26, 27 y 28 


Sintactica 
Comillas 


Dos puntos: 
Parentesis: 


Punto 
Aparte 
De abreviatura 
De mil 
Después de letra inicial mayúscula 
Final 
Seguido 
No se usa punto 
Punto y coma: 
Puntos suspensivos: 
Signos de admiración y exclamación: 
Signos de interrogación: 


Reglas ortográficas 
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Uso de la clave 





Las actividades de lectura y escritura, que son previas a las del dictado, pueden agili- 
zarse y simplificarse consultando la clave, para que el estudiante resuelva las dudas 
que tenga en la lectura de algunos signos aun desconocidos. 

La clave tambien se utiliza para que: 


« El estudiante afiance las reglas de ortografía que ha aprendido y que le ayuda- 
rán a hacer la transcripción más fluida y correcta; es un recurso educativo que 
asegura la asociación mental entre el signo, la palabra y su sonido, utilizado 
como medio efectivo para aprender. 

・ El profesor puede seleccionar las cartas que dictara de acuerdo con el objetivo 
propuesto. La selección puede hacerse con base en las palabras normales para 
determinar la extensión del dictado, o basándose en la intensidad silábica para 
establecer el grado de dificultad. 

Tanto profesor como estudiante determinan la velocidad del dictado y se prepa- 

ran adecuadamente para lograr la meta senalada. Se sugiere consultar el cuadro de 
` conversión de velocidades incluido en el Manual del Maestro, o calcular la duración 
de los intervalos en el dictado. 


Durante el dictado 


- Paraleer: el dictado no debe hacerse leyendo los signos donde no hay guías para regu- 
lar la velocidad. 
Para regular la velocidad del dictado, guiese por los numeros que aparecen entre 
lineas, que indican grupos de 40 silabas, o sea, de 20 palabras normales. 


_ Después de la transcripción 


Para comprobar la fidelidad en la transcripción. 

Para confirmar la utilización correcta de las reglas ortográficas, mecanográficas 
y la puntuación adecuada. 

Para verificar la escritura correcta de nombres desconocidos y de palabras de 
dificil ortografía por su acentuación o por su doble grafía. 
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Ejercicios de dictado y transcripciön 
CAPITULO 


[eet | ) 






LECCION 1 


1. Carta: Ejercicio preliminar (P.R. 56 P.T. 57 LS. 2.02) 


Cordial-saludo, senor Löpez. 


Volvemos a ofrecerle nuestra colaboraciön. 


7 < 1. وه‎ + 
Bastarä que-nos escriba y-nos dé a conocer su interés en-recibir afiches, plega- 
bles, volantes y-cualquier otro material que facilite su labor promocional. 


2 . ۰ 
Deseamos que-se sienta a-gusto con-su cargo, con-los resultados de-su trabajoy 
con-nosotros. 


Hasta tener-sus noticias. 


2. Carta: (PR. 55 P.T. 61 LS. 222) 
Estimado-senor Castro: 
Exhibimos en nuestro establecimiento un extenso surtido de muebles y otros 
articulos para-el hogar. 


Es-usted uno de-nuestros mejores clientes. Mediante su-bien ganado crédito 
puede comprar cualquiera de-estos enseres. 


፳. > 5 s . A de 
Lo invitamos a-visitarnos. Sera un placer volver a-servirle. Esperamos recibir 
su orden en-los próximos días. 


3 
Atentamente, 
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3. Carta: (P.R. 49 P.T. 59 LS. 2.41) 
Respetada-senora: 
De-acuerdo con-su amable oferta de prestarnos nuevamente sus servicios profe- 
sionales, la invitamos a-presentarse en nuestras oficinas a-partir de-agosto. 


. ود‎ 5 
Suspenderemos operaciones durante el-lunes, martes y miércoles de-la primera 
semana del mes. 


Agradecemos su-deseo de contribuir a-mejorar nuestra industria. 


Atentamente, 


4. Carta: Prueba de transcripción (P.R. 71  P.T. 75 LS. 2.10) 


Apreciada-senora De-la Fuente: 


La casa del buen gusto muy-pronto abrirá sus puertas a-la gente elegante de-la 
zona norte de-nuestra ciudad. 


Usted podrá visitarnos cualquier día de-la semana; trabajaremos en jornada 
continua. En nuestro almácén encontrará ropa de-la-mejor calidad para niños, 
damas y caballeros. 


Se recibirán todas-las tarjetas-de-créditó y-se aceptarán cheques de bancos 
locales. 


Le agradeceremos su visita. 


| 
| 


pets 


uebles y otros. - 3 


4 
E 
s 
! 
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LECCION 2 
prado crédito 35 5. Carta: Ejercicio preliminar (P.R. 80 P.T. 82 LS. 2.04) 


| 8 Distinguida-senora Colón: 
eramos recibir 


Muchas-gracias por-su orden del 12 de-noviembre. Le despacharemos la mer- 
cancia a-tiempo para-que-la reciba antes-del Dia del Padre. 
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113 Notará que-le concedimos una rebaja en-el precio de-las corbatas. Esto Se-debe 
| | a-que el-mismo día en-que recibimos la-orden circuló el anuncio de-nuestra hi 
EA ۰ . 3 
4 | venta especial de ropa y accesorios para caballero. 3 
i ۱ | 
Mu Esperamos que quede satisfecha con-nuestra mercancía y podamos seguir con. 1 
! tando con-su patrocinio. 1 
"ATE 4 1 
t Atentamente, 1 
T i 
| 
hi 6. Carta: (P.R. 5 P.T. 79 LS. 2.11) : 
jh Estimado-senor Cedeno: 
1 | à 
Nuestro establecimiento, Muebles Modernos, está dotado en-la-actualidad de- 1 
un amplio salón de exhibición. 2 
1 ከ 
۱ Por ser-usted uno-de-nuestros clientes distinguidos, lo invitamos a-que-nos vi- 
oF site para mostrarle nuestro surtido de muebles de-oficina y-se beneficie de- $ 
nuestra primera venta especial. 1 
۲ 3 4 
Podra observar la calidad de-los materiales y escoger los muebles que-se adecuen 3 
a-su-gusto y-necesidades, a precios especiales. Contamos con-su presencia. É 
1 


Atentamente, 


تع doa ር ie aer‏ د ار 


7. Carta: (PR. 67 P.T. 71 LS. 2.12) 


^ 
Atento-saludo, senora López. き 
"| 

Su reclamación sobre-el embarque de abrigos es justa y-le ofrecemos disculpas. 3 
El atraso se-debiö a desperfectos de-la máquina empacadora de-la fábrica. ] 
1 1 

Nuestro representante, señor Félix Labrador, pasará a-principios de-sep- 8 
tiembre y-le mostrará la-rebaja que hicimos en-el-precio del embarque, para- 3 
8 1 

que quede satisfecha. 
Esperamos contar con-sus pedidos por-muchos-anos. 1 


Hasta otra-ocasión. 








س ی 


8. Carta: Prueba de transcripción (P.R. 78 P.T. 85 LS. 2.18) 


Estimado-profesor: 


Me-place anunciarle que-el senor Ministro de Educacion de-este pais dará la 
$ . 1 . . 000 ወቃ 
bienvenida 8-108 miembros de-la Asociación de Profesores que-se reunirán en- 
esta capital durante la próxima semana. 


CO 2 - b . «y 5 . ም 
Por-su antigüedad en-la organización, dedicación y experiencia, le solicito en- 
viar una circular a-los cinco miembros que mejor cumplan con-las obligaciones 
de-la agremiación. Ellos formarán parte del comite que atendera al ministro. 


< 4 M 
Muchas-gracias por-su acostumbrada cooperación. 


Cordialmente, 


LECCIÓN 3 
9. Carta: Ejercicio preliminar (P.R. 65 PT. 68 LS. 209) 


Cordial-saludo, sehorita Janer. | 


Muchas-gracias por enviarnos tan-pronto la-copia del contrato. 


Como no aparece la-fecha de facturación, le solicitamos que, en-lo-sucesivo, es- | 
criba la-fecha de-referencia en-la línea en blanco de-la esquiná superior derecha | 
de todos-los contratos. | 


Sin „duda, este contrato representa un-gran negocio para-nosotros. Estamos 
agradecidos por-su buen trabajo. 







mos disculpas. 1 Hasta otra-ocasiön. 


, 16-18 fábrica. - 2 * 


cipios de-sep- 


mbarque, para > 10. Carta: (P.R. 64 P.T. 67 LS. 2.09) 


Estimado-senor Suárez: 


Lo felicito por-la iniciativa expresada en-su memorando del 10 de-este-mes. 
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11. 


12. 
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፦ E RE Er s ^ 

Es-mi opinión que-el-público se favorecerá y-la empresa se beneficiará con-e] 
è mn à 2 

cambio. A-los empleados se-les facilitarán sus tareas y, por-consiguiente 

aumentará la producción. ١ 


2 7 : : 3 
En nombre del Presidente, de todos-los funcionarios y empleados de Gómez & 
Cia., muchas-gracias. 


Sinceramente, 


Carta: (P.R. 69 P.T. 74 LS. 2.13) 

Senores: 

Por-el anuncio publicado en-la prensa del 20 de-agosto, me enteré de que-su 
companía fabrica artículos de-piel. 

Quiero elaborar una orden para Navidad, y-me gustaría examinar un catálogo | 
antes-del 1 de-septiembre. Después-de revisarlo y seleccionar los productos, 
tendré mucho-gusto en-recibir a-su-representante o enviar la-orden en-la se- 
gunda semana de-septiembre. 


Espero su-pronta respuesta. 


Atentamente, 


Carta: Prueba de transcripción (P.R. 86 P.T. 93 LS. 2.16) 
Apreciado-senor Duarte: 

Tenemos el agrado de comunicarle que autorizamos la devolución de-los libros 
de müsica, mencionada en-su-carta de-la semana-pasada. 

La-companía tiene como norma no-aceptar devoluciones de ediciones anterio- 


res; sin-embargo, por-ser reducida la-cantidad de-éstos, la aprobamos y acredi- 
3 
taremos a-su-cuenta la tercera parte de-su valor. 





Nuestro representante pasará por-la librería el-martes 25 de-enero. Agrade- 

۰ «4 . ۰ 
ceremos que-tenga los libros listos para-que-el los recoja y haga el crédito 
correspondiente. 


Atentamente, 





13. Carta: Ejercicio preliminar (P.R. 112 P.T. 108 LS. 1.92) 
Atento-saludo, senor Juarbe. 
Poseer buena trayectoria crediticia es-importante, especialmente ahora cuan- 
do-es tan popular el uso de tarjetas-de-credito- 
Para mantener un-buen historial de credito, es-necesario efectuar los-pagos 
mensualmente en-la-fecha indicada en-los estados-de-cuenta, o antes. Sin- 
embargo, desde-que-le enviamos nuestro primer recordatorio, ha vencido otro 
plazo de-su-cuenta. 

4 

Le agradeceremos que-nos envie antes-del 5 de-mayo su-cheque por $48,000 
en-el sobre adjunto. Lamora en-el-pago de-sus-cuentas afecta su buen nombre. 


Cancele a-tiempo para-que disfrute del privilegio de comprar a-crédito. 


Hasta tener-sus noticias. 


14. Carta: (P.R. 79 P.T. 82 LS. 2.07) 
Estimado-senor García: 
Segün acordamos en nuestra conversación telefónica del 4 de-mayo, usted pasará 
por-las oficinas del Banco del Pueblo, el-lunes 14 de-mayo, a-las dos de-la-tarde. 
El-señor Rafael Marín y-señora comparecerán para firmar el-pagaré por 
3 


$160.000. El notario, señor José Daniels, también estará presente para lega- 
lizar el documento. 





Después-de firmar el contrato de compra-venta, los esposos Marín saldrán 


de-los libros 
| para-su país. 


2 
ones anterio- 


: Lo esperamos. 
mos y acredi- 


Atentamente, 


‘ro. Agrade- 
5a el crédito 


| 
l 
4 
| 
፤ 










15. Carta: (P.R. 67 P.T. 77 LS. 2.30) 







Estimada-señorita Meléndez: 


1 . . . 
y-la estimamos como a-una de-nuestras mejores clientas. 





Durante los últimos cinco anos ha-sido lectora asidua de-la revista La Mujer 





z 5 1 z < Ens 
Adjuntamos una tarjeta para renovar su suscripción, ya vencida. Apreciare. 
mos que-la diligencie y-nos-la remita. 





> 1 Pr . 5 3 
Si-desea seguir recibiendo nuestra revista, podemos enviarla a-su nuevä resi- 
dencia 0 a-su oficina. 








Esperamos seguir contändola entre-nuestras suscriptoras. 







Sinceramente, 





16. Carta: Prueba de transcripción (P.R. 101 P.T. 118 LS. 2.33) 







Estimado-senor Conde: 


En marzo le prometimos que-le escribiríamos para informarle sobre alguna 
vacante que surgiera en-la empresa. Su preparación académica, profesiona- 
. . 8 è 2 

lismo y cualidades personales nos impresionaron favorablemente. 





EI Departamento de-Personal ha anunciado para-el pröximo ano vacantes 
para-un ingeniero químico y-un ayudante. Esperamos-que pase por-esta ofici- 
na en-un término no mayor de veinte días. Es-probable que-le paguemos todos- 


los gastos de viaje. 










Si está interesado en trabajar con-nosotros, devuelva la tarjeta adjunta, donde 
deberá indicar el día en-el-cual desea entrevistarse con-el Director del Depar- 
tamento de Ingeniería. 






Cordialmente, 


MU, ADFT abe: 


























CAPITULO 
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17. Circular interna: Ejercicio preliminar (P.R. 87 P.T. 9 LS. 2.07) 


Asunto: Bono de Navidad 


En-la reunión mensual de-la Junta-de-Directores se acordó compartir los divi- 
dendos con-nuestros empleados. 


Este es-un beneficio marginal que-la empresa anade al sueldo regular del fun- 
cionario. Consistirá en-un bonó de Navidad que-se distribuirä en-la primera 
quincena de diciembre. 


Tendrän derecho a-él los empleados que-hayan servido por-un año, desde-el pri- 
mero de diciembre del-ano anterior hasta-el 30 de-noviembre del-ano siguiente. 


4 . . 
Esta-es otra forma de expresarles nuestro agradecimiento. 


Atentamente, 


18. Circular interna: (P.R. 100 P.T. 107 LS. 2.13) 


Asunto: Consulta sobre aislamiento ruido 


Los ejecutivos de-la empresa hemos estudiado el problema del ruido que ocasio- 
na el tránsito de vehículos por-las avenidas que-nos rodean. 


2 < 
Los expertos que contratamos para resolver el-problema nos informan que re- 
sulta muy costoso aislar el ruido, al sustituir los vidrios de-los ventanales exte- 
. - 5 5 3 
riores por vidrios antirruidos. 


Como deseamos brindar a-todos-los empleados un ambiente agradable de tra- 
bajo, los invitamos a-que-nos den sus sugerencias para corregir esta deficiencia. 
Pueden dirigir sus opiniones por-escrito, a-traves de-los jefes de departamen- 
tos, antes-del 30 de-abril. 















Atentamente, 





"BIBLIOTECA SIMON RODRIGUEZ" ” 











19. 


Carta: (P.R. 100 P.T. 109 LS. 2.17) 


Cordial-saludo, senor Landinez: 


El 16 de-octubre el ingeniero Mariano Flores, supervisor interino de produc. 
ción, disertó en-el Colegio de Ingenieros sobre-la influencia de-la tecnología 
japonesa en-el campo de-la informática. 


Después-de elogiar la invocación hecha por-el reverendo Melendez, el ingenierg 
Flores hizo una interesante introducción que impresionó a-sus colegas; su dis. 
curso fue ‚muy elocuente e impactó a-todos-los presentes. Una-vez-mäs demos. 
tró su máestría y dominio en-el mundo de-los computadores. 


Al finalizar, la prensa lo entrevistó para publicar su disertación en-los periódi. 
cos del pais. 


Hasta otra-ocasión. 


. Carta: Prueba de transcripción (P.R. 75 P.T. 88 LS. 2.35) 


Apreciado-señor Navarro: 


Tengo- el-gusto de ofrecerle referencias de-la señorita Isabel Hidalgo, solicita- 
das en-su-carta del 22 de-julio. 


Trabajó con- -nosotros en-el cargo de oficial administrativo por cuatro anos. 
Fue una empléada eficiente y-una companera ejemplar; renunció cuando su 


3 
familia se mudó al extranjero. Tanto la gerencia como-sus compañeros de tra- 
bajo lamentamos su retiro. 


۰ . 5 5 4 "TU ۰ 
La senorita Hidalgo està capacitada para desempenar un cargo administrativo 
en-su empresa, 


Cordialmente, 





3i 
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21. Memorando: Ejercicio preliminar (P.R. 95 P.T. 101 LS. 2.11) 
ASUNTO: Donaciön de sangre 
Le agradeceré que comunique a-todo-el personal de-su departamento que-el 
miércoles 26 de-agosto, el equipo de-la Cruz Roja se instalará frente al antiguo 
edificio de-la cafetería. Desde-las nueve de-la-manana entrevistará y examina- 


rá a-todas-las personas que-deseen donar sangre. 


3 
Sé que-usted será el-primero en dar ejemplo de generosidad, porque conozco su 
admiración por-la gran labor que realiza la Cruz Roja. 


Espero-que estimule al-personal para obtener mayor participaciön de-los em- 
pleados en-la donaciön. 


Agradeceré su-gestión. 


22. Carta: (P.R. 73 P.T. 79 LS. 2.16) | 
Estimada-senorita Gutierrez: 
Por razones personales me veo precisada a renunciar a-mi empleo como esteno- 
grafa de-la oficina de corresponsales extranjeros, a-partir del 15 de-abril. 
Como deseo que-esta decisión no cause interrupción ni atrasos en-el trabajo | 
regular de-la oficina, estoy dispuesta a entrenar a-la persona que-usted designe 1 
para ocupar mi puesto. 


Muchas-gracias por-el trato justo y-cordial que recibi en-la empresa. 


Atentamente, jj 


23. Carta: (P.R. 91 P.T. 101 LS. 2.21) 





Estimado-señor Ruiz: 


Las dificultades por-las-que atraviesa la economia mundial nos han obligado 
a-bajar la producción y a-cancelar proyectos de construcción para-el año en- 
trante. 
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Siento comunicarle que, dentro de 18 meses. cerráremos tres fábricas y cuatro 
proyectos de construcción en América-Latina. Las pérdidas han aumentado en. 
los últimos años y-nos vemos obligados a-cerrar las oficinas de-Puerto-Rico para 
diciembre del-pröximo ano. 


Le agradeceré que notifique al-personal para-que haga los arreglos pertinentes, 
porque no renovaremos los contratos de trabajo. 


Atentameñte, 


Carta: Prueba de transcripción (P.R. 84 P.T. 100 LS. 2.38) 


Estimado-señor Aguirre: 


Agradeceré que notifique a-los subinspectores y subagentes, que-deben con- 
sultar con-el subgerente del departamento antes-de comunicar a-los empleados 
las reformas que-se han-hecho. 


Esta administración espera que-se transmita la información a-los empleados 
para evitar situaciones antagónicas. Es-necesario consultar là ültima reso- 
lución aprobada por-la Junta antes-de tomar decisiones relativas a-problemas 
del personal. 


4 .. 8 
Esperamos que-estas reformas reduzcan las peticiones de transferencias y-de 
anticipo de sueldos por concepto de vacaciones. 


Cordialmente, 


LECCIÓN 7 
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Carta: Ejercicio preliminar (P.R. 75 PT. 82 LS. 1.19) 


Estimado-senor Amador: 


Con-el propósito de-seleccionar el-lugar donde-se celebrará la convención de 
1 


administradores de-personal, le solicito que me asesore con respecto a-los hote- 
les de-su ciudad que-estén disponibles para-el 10? 11 y 12 de diciembre. 


Necesitamos que-el hotel tenga capacidad para doscientos invitados y-cuente 


3 . 3 ۰ 
con cinco 0 seis salones para celebrar reuniones seccionales. 


Agradeceré que-me envíe esta información antes-del primero de-noviembre* 


Cordialmente, 





Hl D o ee‏ ا اس اعا 


M 25 








T 
e 96. Memorando:(P.R. 88 P.T. 91 LS. 2.07) 


ASUNTO: Aumento de sueldo 


El aumento de sueldo que-esta empresa concede a-sus empleados trata de com- 
pensar en-parte el alto costo de vida y-de reconocer la labor realizada durante 
un ano de trabajo. 


ጩ 8 2 ۰ . 
Como en-anos anteriores, el aumento se hará efectivo el-primero de-enero. 
En-su caso, el incremento corresponde a treinta-por-ciento de-su salario. 


Reconozco la dedicación, esmero y eficiencia que-la caracterizan en-el desem- 
peno de-su trabajo y-la ánimo para-que continue así su admirable labor. 


Felicidades. 


27. Carta: (P.R. 77 P.T. 90 LS. 2.34) 


Estimado-senor León: 


Su experiencia en-la administración de-nuestra superfarmacia ha-sido valorada 
>1 es 

por-la gerencia; por-esta razón, sabemos que administrará el-nuevo supermer- 

cado con-el mismo dinamismo y empeno. 


Además, lo hemos autorizado para contratar el-personal que-trabajará en-la 
tienda de enseres eléctricos y-camaras con telefotó. 


Como compensación adicional por contratar y entrenar al personal, le ofrecemos 
una participación de cinco-por-ciento sobre-las ventas netas. Esperamos su 
aceptación. 


Atentamente, 


28. Circularinterna: Prueba de transcripción (P.R. 83 P.T. 103 LS. 2.48) 


w de = 2 E 
bte- 2 Asunto: Capacitación 
nte = Nos-complace saludarlos y-desearles muchas felicidades en-el ano que comienza. 


Les comunicamos que-estamos realizando una encuesta para analizar los inte- 
reses de todos-los oficinistas y secretarios con-el-fin de organizar nuevos cursos. 
Por-tanto, agradecemos las recomendaciones que-ustedes nos hagan para ofre- 
cerles seminarios qué garanticen mayor asistencia; ustedes escogerán el temario. 
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r -,4 し 
Esperamos-que comuniquen personalmente o por-escrito, sus Opiniones a esta 
oficina antes-del 15 de-febrero, para contratar los conferencistas con suficiente 
anticipación. 


Cordialmente, 


LECCIÓN 8 
| E 29. Carta: Ejercicio preliminar (P.R. 62 P.T. 70 LS. 2.26) 
Apreciado-senor Matos: 
1 El Departamento de-Personal me remitió su solicitud de-referencias personales 
۱ relacionada con-el señor Juan C. González. 
| El-senor Gonzälez trabajö como corresponsal, en-el departamento a-mi cargo, 
por tres semànas; parecía no-estar satisfecho con-su trabajo y decidió cambiar- 
He lo; nunca manifestó por-qué dejaba el-puesto. 
Sient6 mucho no-poder ayudarle en-esta ocasión. 


Sinceramente, 


30. Carta (P.R. 85 P.T. 97 IS. 2.28) 


Cordial-saludo, senorita Gonzälez. 


Me-complace informarle que-esta empresa le ha otorgado la beca de estudios 
Ugo . ۳ . ¡SN 5 
solicitada en-enero. Reciba nuestra sincera felicitación. 


. < . ወ: Se e 2 ,. < 
Usted-debe cumplir los siguientes requisitos: realizar estudios en-una univer- 
sidad acreditada en-el pais o en-el exterior y-presentarnos copia certificada de- 
E sm > 3 : 
፦ ES sus calificaciones al finalizar el-ano. 


Puede pasar el-lunes 17 de-septiembre, a-las 10 a.m., por-la Oficina de- 
Personal: ubicada en-el kilómetro 12 de-la carretera nümero 2. 





Hasta tener-su visita. 





gj. Circular interna: (PR. 90 P.T. 105 LS. 2.33) 


PARA TODOS-LOS EMPLEADOS 


El-lunes 17 de-octubre, la senora María C. Arenas ingresó al Departamento 
de-Publicidad y-Relaciones Püblicas en reemplazo de Miguel Santana, quien 
presentó renuncia la semana-pasada. 


La senora Arenas promocionará materiales educativos para-el nivel secunda- 
rio. Se graduó con honores en-la Universidad Autónoma de Ciudad Juárez, Mé- 
xico, donde recibió su-grado en idiomas. Más-tarde trabajó como especialista en 
mercadéo en-un periódico de-la localidad. 


- . . 5 
Le deseamos exitos 8-18 nueva funcionaria en su labor y-le ofrecemos una cor- 
dial bienvenida. 


Atentamente, 


32. Carta: Prueba de transcripción (P.R. 79 P.T. 96 LS. 2.42) 


Apreciado-senor Lugo: 


Muchas-gracias por-enviarnos la hoja de vida a-nuestro Departamento de-Per- 
sonal para acompañar su solicitud de empleo. 


Su historial académico y experiencia como traductor reúnen los requisitos exi- 
gidos para ocupar la-posición de corresponsal bilingüe del Departamento de- 
Publicaciones. 






Hemos archivado su expediente porque aunque en-el-momento no tenemos va- 
cante para-esa posición, pronto necesitaremos sus servicios. Le solicitamos que 
nótifique el-lugar donde podremos localizarlo en-caso-de cambiar de dirección. 
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33. Carta: Ejercicio preliminar (P.R. 97 P.T. 109 LS. 2.25) 














Senores: 


Tenemos el agrado de ofrecerles las referencias que-nos solicitan. 


al 1 . 
El-senor Jorge Abello mantuvo relaciones comerciales con-nosotros durante 
nueve anos. Sus operaciones ascendieron a dos-millones-de-pesos por-año, y- 
2 . 5 Ayo 
pago puntualmente sus obligaciones crediticias. 


Las negociaciones cesaron porque nuestra empresa se vio obligada a desconti- 

nuar la linea del-producto que-él manejaba tan-bien en-su zona, por-las dificul- 
۰ ۰ ۰ 4 ۰ - 

tades que ültimamente afronta la industria manufacturera para-la importación 


de materia prima. 


ሙ = の 5 
El-señor Abello es-una persona digna de confianza y-con-él ganaran un magní- 
fico cliente para-su empresa. 


Sinceramente, 


Carta (P.R. 96 P.T. 110 LS. 2.28) 


Cordial-saludo senor Abello. 


Muchas-gracias por-su interés en distribuir nuestra máquina de escribir en-esa 
. 1 ያ 
importante zona del-pais. 


La semana-pasada recibimos las referencias comerciales que-solicitamos a-las 
5 2 . . 
firmas mencionadas para-ese propósito en-su carta, las-cuales certifican su 


۰ > 5 . 35 3 . 
solvencia moral ሃ económica; por-tanto, hemos decidido establecer relaciones 
comerciales con-usted. 








Votis tad das Li Ca ds 4 


a 4‏ اقا أنه اتجاسة . . 4..,ው.#‏ 




























) i 
Sin-embargo, creemos que-el cupo de crédito solicitado es-demasiado alto. En- | 
el transcurso de-la-próxima semana nuestro gerente financiero lo visitará con | 
el propösito de determinar unos parämetros de trabajo beneficiosos para ambas 
partes. 


Hasta-pronto. 


35. Carta: (P.R. 93 P.T. 108 LS. 2.31) 


Respetado-senor Figueras: 


Nuestro agente en-esa zona me informa que-usted estä interesado en adquirir 
equipo de duplicaciön para varias ofieinas de-la universidad y-desea una coti- | 


zaciön. 


Somos los distribuidores de fotocopiadoras automáticas Girard para Latino- 
américa. Será un-placer explicarle el funcionamiento de-los modelos que-nos 
llegaron esta semana y-que exhibiremos, desde-el-próximo lunes, en-el Hotel 
Concordia de-esa ciudad. 


Le enviamos do$ invitaciones para-la demostración y-un folleto que ilustra y 
describe la capacidad del equipo. 


5 
Le cotizaremos el-mejor modelo al-mejor precio. 


Atentamente, 


36. Carta: Prueba de transcripción (P.R. 83 P.T. 100 LS. 2.40) 
Apreciado-señor De-la Calle: 
Desde hace diez años soy distribuidor exclusivo, en-esta zona del-pais, de ar- 


tículos pará oficina producidos por importantes fábricas locales y extranjeras, 
y-deseo incluir en mi catálogo máquinas de escribir. 





diferentes modelos de máquinas de escribir manuales, eléctricas y electrónicas. 


Ofrezco como garantía un-pagaré con vencimientos mensuales durante tres 
años. 


! 
| Le solicito un crédito por noventa-y-cinco-millones-de-pesos, representados en i 3 
ibir en-esa E 
| i 


àmos a-las 

tifican su 
3 = 

relaciones 


Incluyo una lista de-las companias que pueden ofrecerle referencias comerciales. 


Atentamente, 
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37. Carta: Ejercicio preliminar (P.R. 95 PT. 92 ES. 1.94) 
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Estimado-senor: 


Nos es-grato notificarle que-nuestro Departamento de Crédito y Cobranzas le 
ha-concedido un descuento de treinta-por-ciento y-un plazo máximo de tres 
meses, contados a-partir de-la-fecha de facturación. 


Para-los precios de tódos nuestros libros, puede guiarse por-la lista completa 
que-le adjuntamos, vigente hasta-el 31 de-junio de-este àno. 


Le sugerimos que aumente el nümero de ejemplares de cada título; a-partir de] 
. 5 ۰ . .4 ረ . . 
primero de-julio los precios se incrementan en más de veinte-por-ciento. 


Esperamos sus noticias. 


Sinceramente, 


Carta: (P.R. 109 P.T. 115 LS. 2.10) 


Cordial-saludo, señorita Prado. 


En nombre del Presidente de-nuestra empresa, me-complace extenderle nues- 
tras sinceras felicitaciones por-su nombramiento como representante regional 
para-los países de Panamá, Costa Rica y Honduras. 


2 2 っ . T 
Confió en-que-sus labores tendrán un impacto positivo en nuestras ventas en- 
C. ገም o,3 o 
esa zona; sus actividades de promoción en-los otros territórios del mercado han 


demostrado su amplio conocimiento de-los productos, así-como-un incremento 
. . 4 
anual en-la-cantidad-de clientes nuevos. 


Me agradarä reunirme con-usted cuando venga a-la casa matriz antes-de viajar 
۰ . 5 . m 
a Tegucigalpa en-su primerá gira de promoción. 


Una-vez más, felicitaciones por-su nombramiento. 


Hasta tener-sus noticias. 





| 
| 
i 
| 








1 
gg. Carta: (P.R. 65 P.T. 73 LS. 223) | 


Apreciado-senor: 

Tengo-el-gusto de adjuntar el-cheque certificado del Banco del Estado por 
Bs 15,250'para cancelar parcialmente la factura del 25 de-octubre. 

Me preocupa la demora en-el-pago de-mi' obligación, pero-no volverá a ocurrir. 


Cumpliré puntualmente con-las próximas cuotas, como ha-sido mi costumbre 
3 ۳ ۰ ف۰‎ 
desde-que mantengo relaciones comerciales con-su prestigiosa empresa. 1 


Cordialmente, 


40. Carta: Prueba de transcripción (P.R. 69 P.T. 81 LS. 2.33) 


Senores: 
Estoy interesado en surtir mi librería con-las novedades bibliográficas descri- n 
tas en-su último catálogo. 

Deseo recibir su cotización para treinta ejemplares de cada-uno de-los siguientes y 
títulos: Litigios famosos en-el'mundo, Adagios y refranes en América-Latina, 
Tratado completo de lenguaje y ortografía y Aprenda a cotejar? 

Además, necesito que-me informen sobre-el descuento y-las condiciones de pago. 


Espero su amable respuesta. 


Cordialmente, 





LECCIÓN 11 
41. Carta: Ejercicio preliminar ) 78 P.T. 80 LS. 2.04) 1 
EH 


Cordial-saludo, senor Valero. 


Las puertas de aluminio que-nos ordenó para restaurar el Instituto de Tecnolo- 
. 1 ur A . eo 
gia se despacharon el-miércoles 21 de-septiembre, tal como nos indicó. 
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42. 


Si decide sustituir los [1808 de madera por losas italianas, puede dirigir su 
orden de compra a-nuestro distribuidor en San-J uan, Almacenes Nacionales 
S.A. Le hemos advertido al-senor José Remigio Diaz, Gerente de-Ventas, Que. 
usted-es uno de-nuestros mejores clientes en-esa ciudad. 


Hasta pronto. 


Circular interna: (P.R. 102 PT. 108 ES. 2.12) 
PARA JEFES DE DEPARTAMENTO 


La semana-pasada se reunió la gerencia para discutir la lentitud en-el proceso 
de recepción de-las órdenes de-nuestro Departamento de-Ventas. 


Esta reunión originó cambios, entre-ellos sustituir al actual jefe de-ventas por- 


la señora Elena Serrano, quien ocupaba el cargo de gerente de crédito en-la 
empresa. 


. . . و‎ 1 » è A 
Ella ha instituido, como nuevo servicio a-los clientes, la aceptación de órdenes 


por teléfono todos-los días, desde-las nueve de-la mananä hasta-las cinco de- 
la-tarde. 


Les agradeceré que notifiquen la medida a-todos-los representantes; oportuna- 
mente promoveremos este nuevo servicio. 


Sinceramente, 


Carta: (P.R. 91 P.T. 101 LS. 2.21) 


Estimado cliente: 


Nos-complace anunciarle que-el-viernes 17 de-noviembre abriremos nuestra 
sucursal en-el nümero 124 de-la calle Igualdad en Fajardo. 


Será uno de-los establecimientos más atractivos y modernos del-páís. Tendrá 
facilidades de estacionamiento para 5,000 automóviles, escaleras eléctricas y- 


$ . 3 a . . . em ۳ 
un salön de juegos en-el primer piso, para divertir a-los ninos mientras los 
padres hacen sus compras. 


Lo invitamos a-que-nos visite y-le aséguramos que quedará impresionado con la 
calidad de-la mercancia y-la cordialidad de-nuestros empleados. 


Atentamente, 
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` 44. Carta: Prueba de transcripción (P.R. 66 P.T. 76 LS. 2.29) 


Estimado-doctor: 


; ncuadernación de cinco-mil 
ejemplares del libro La igualdad de derechos, para-la Facultad de Ciencias So- 
ciales del Instituto Universitario de Caracas. 


Adjunto nueva cotización para-la impresión y e 


Esta cotización détalla con mayor exactitud la anterior. El papel de 90-gramos 
mejorará la calidad y presentación del libro sin incrementar su costo. 


Esperamos tener el agrado de recibir su orden de compra. 


Atentamente, 


LECCIÓN 12 
45. Carta: Ejercicio preliminar (P.R. 100 P.T. 102 LS. 2.03) 


Atento-saludo, sehor Primitivo. 


De Turismo por-el Mundo es-una revista que-se publica quincenalmente con-un 
tiraje de 20.000 ejemplares y-es reconocida por-su seriedad, variedad, calidad 
fotográfica, diagramación artística y bajo precio. 


El disponer de-un equipo de fotomecänica y-del uso de policromías nos permiten 
ofrecerle una tarifa anual inicial de $7,000. 


Si-se acoge a-nuestra oferta especial, le despacharemos gratis un maletín que- 
lleva el logotipo de-la revista. Con sólo llenar y-devolvernos el volante anexo, 


procesaremos su suscripción en-seguida. 


Hasta tener sus-noticias. 


46. Carta: (P.R. 99 ጅ.፲. 109 LS. 2.20) 


Estimado-senor Rentería: 


-la efectividad de-la promoción puerta a puerta para-el lanza- 


Convencidos de 
miento al-mercado del nuevo detergente Integral, hemos contratado a quinientos 


jóvenes. 


47. 


48. 


8 2 A . 

Cada-uno de-los promotores vestirá uná camiseta con-el logotipo del producto 
< gro ረ. é 3 
anunciado; visitará a-las amas-de casa el-próximo sábado en-las horas de-la- 

mañana, y-les obsequiará una caja pequeña. 


á 
Sólo nos quedan por recibir las calcomanías que-se pegarán en-la puerta de. 
las casas o apartamentos visitados. 


. ER. ò s . 5 
Creemos-que la promoción serä todo-un éxito publicitario, y-muy-pronto su pro- 
ducto gozará de popularidad. 


Cordialmente, 


Circular interna: (P.R. 90 P.T. 102 LS. 2.25) 


PARA TODOS LOS PROMOTORES 


El material de promoción que preparamos para facilitar su-tarea resulta muy 
1 - B . 
costoso para-la compania cuando-se utiliza inadecuadamente. 


に 2 
Durante la semana-pasada los supervisores detectaron que-el volante que pro- 
movia la-venta de-la máquina de escribir no-se entregó a-los supermercados; 
y-el plegable referente a-la loción se difundió en cantidades exorbitantes. 
. ۰ マ y 4 . 
Les solicitamos su colaboración para-que, en-lo-sucesivo, se haga buen uso del 
material y-nos informen cualquier irregularidad por-medio de-los supervisores 


de-la zona. 


Cordialmente. 


Carta: Prueba de transcripción (P.R. 80 P.T. 101 LS. 2.51) 


Apreciado-señor Alvarez: 


De-acuerdo con-su solicitud, hemos realizado un estudio publicitario para deter- 
. 3 ۰ ۹ es 
minar la forma como-se hara el lanzamiento de-su nuevo producto alimenticio. 


ማም አን " . ده‎ に ge 
Después-de-un análisis minucioso de distintos factores promocionales, decidi- 
mos presentarlo mediante demostración. 


3 SEA . . 5 
Para ello, hemos contactado al-personal administrativo de-las principales cade- 
nas de supermercados. Jóvenes, ubicados en-la sección de dulces, ofreceran, en 
4 


forma gratuita, muestras de donas La Delicia. 


E! publico recordará siempre el sabor de-este nutritivo producto. 


Atentamente. 





E 
4 


፻ 
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49. Carta: Ejercicio preliminar (P.R. 44 P.T. 32 LS. 1.43) 


Apreciado-senor Arias: 
Le agradeceré que disculpe el error involuntario cometido al cargar servicios 
en-la cuenta del Club de Leones Barranquitas. 


Después de-nuestra conversación, hice una anotación en-el expediente y en-el- 


próximo estado-de-cuenta efectuaremos el-ajuste correspondiente. 


Cordialmente, 


50. Carta: (P.R. 81 P.T. 86 LS. 2.12) 







Estimado-senor Manzano: 





deter- 
enticio. - 






El-senor Rafael Munoz, Presidente del Instituto de Cultura, me informó que-el 
banco no cobraría cargos por-servicios a esta institución por-ser una entidad sin 


ánimo de lucro. 


, decidió 





ta de-esté-mes refleja un cargo de US$300 por-servicios. 


۷ El estado-de-cuen 


erän, en 
-los fondos del Instituto, debo rendir un 


Como persona encargada del manejo de 
stigar el motivo del cargo por-servi- 


| 
| 

| informe la-próxima semana y-me urge inve 
| cios y concretar el-ajuste correspondiente. 


Atentamente, 


ーー “ወሻ: 


a 4ه‎ > 
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51. 


52. 


Carta: (PR. 61 P.T. 70 LS. 2.28) 

Cordial-saludo, senor Méndez. 

Creemos-que-sus muchas ocupaciones le han impedido cubrir el-saldo de]. 
pagaré vencido hàce 20 días. 

Dada la puntualidad conque siempre ha cumplido sus obligaciones crediticias, 
estamos dispuestos a ayudarlo a conservar su prestigio comercial con-nuestra 


empresa. 


< a 3 
Apreciaremos que-se comunique con-nosotros para acordar un arreglo conve- 
niente para-las partes. 


Hasta tener-sus noticias. 


Circular externa: Prueba de transcripción (P.R. 78 P.T. 90 LS. 2.31) 
Estimados accionistas: 

Para discutir los efectos de-la devaluación del-peso y-nuestro déficit económico, 
los convocamos a-una reunión de emergencia que celebraremos el-martes 26 
de-octubre, en-el salón de conferencias del-Bancó, a-las 8.30 p.m. 

Debemos establecer criterios para defender los intereses de-la empresa. Será 
dificil détener la crisis, pero-no imposible. Existen diversas estrategias para 
controlar la inflación; y-como financistas, trataremos de hacerlo. 


Agradecemos su asistencia. 


Cordialmente, 


LECCIÓN 14 


53. Carta: Ejercicio preliminar (P.R. 104 P.T. 110 LS. 2.11) 


Estimado senor Rozo: 


El artículo Nuestro Sistema Bancario, edición de-octubre del Noticiero de-las 
۰ 1 ۰ z 
Finanzas, estuvo interesante. Sin-embargo, nos extranó que-el-Banco de Por- 


tugal no figurara entre-los primeros cien de mayor desarróllo durante el ano- 
pasado. 








sè ماشال اله‎ ah 


wet 


ambos aun 





Nuestro estado-financiero en 30 de-julio muestra activos por dos-billones-de- 
dölares, lö-que justifica que hubiéramos figurado en-el-lugar 42 de-la lista. 


= 4 4 
Nuestro banco es-el-primero en-el-pais en alcanzar los dos-billones-de-dölares 
en-activos, por-lo-cual nos sentimos satisfechos. Esperamos-que corrijan y 


. 5 . . PER 2 
publiquen esta información en-el-próximo numero. 


Atentamente, 


Carta (P.R. 112 PT. 122 LS. 2.17) 

Estimado-senor Lombana: 

La Cámara-de-Comercio acordó en-su ültima reunión celebrar la Feria Indus- 
trial en-abril, como-se ha hecho en-los ültimos cinco anos. 


Solicitamos una-vez-más su ayuda para financiar los gastos de-promoción dé la 
actividad, que ha-resultado beneficiosa para-los industriales del-país. 


Este año participarán diez compañias exportadoras de equipos de computación. 
Los industriales tendrán la-oportunidad de seleccionar el equipo que más les 
convenga. 

Según nos indicó el-año-pasado, consultamos con-su agencia de publicidad y 
ésta nos prometió cien afiches y mil bolígrafos para distribuir entre-los visitan- 
tes. Contamos con-su aporte para empezar la publicidad de-la feria. 


Cordialmente, 


Carta (P.R. 117 P.T. 128 LS. 2.18) 


Atento-saludo, señor Portillo. 


Tenemos el agrado de informarle sobre-el-nuevo servicio que ofreceremos a-los 
poseedores de-nuestra tarjeta-de-crédito Nacional. 


Desde-el lunes 1 de-octubre empezarán a-funcionar en-los aeropuertos más 
grandes del-país algunas máquinas emisoras de-cheques de-viajero. Con- 
nuestra tarjeta-de-crédito podrán comprarlos en denominaciones de $10.000, 
$50.000 y $100.000- 


El dinero que retiren por-este sistema se-les descontará de-la cuenta-corriente. 


275 





Para beneficiarse de-este servicio, llene el formul 
. 5 7 . . día 
viaremos un número de identificación, necesar 
. = 1 as ^ 
el ünico en retirar sus fondos con-lä tarjet 


ario adjunto y-nosotros le en- 
io para asegurar que-usted será 
a-de-credito. 


Envíenos su solicitud hoy mismo. 


Hasta tener-sus noticias. 


56. Carta: Prueba de transcripción (P.R. 109 P.T. 122 IS. 2.23) 


Estimado-senor Cortäzar: 


El-Banco Internacional disenó un-nuévo programa para-el pago de nóminas. 


۰ 1 っ * ۰ 5 5 
10 experimentaremos en-esa provincia con-un nümero limitado de im portantes 
organizaciones comerciales. 


El-Banco asumir los costos de manejo de-la empresa y-de- 
encargará de depositar el-sueldo en-la correspondiente 
La-empresa nos enviarä el-cheque y-la nómina, y-el empleado podrä girar sus 
cheques sin-haber perdido tiempo haciendo filas para consignar. La comod idad 
para-los empleados y-la economía para-la empresa serän notables, 


los empleados y-se 
cuenta del-empleado. 


Si-le interesa nuestro programa, escriba o ll 


ámenos para concertar una cita 
y-firmar los documentos. 


Cordialmente, 
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57. Carta: Ejercicio preliminar (P.R. 109 PT. 199 ES 2.24) 


Estimado-doctor Manrique: 


La División de-Servicios al Consumidor del-Banco Mod 
. 1 . 

anunciarle que-puéde realizar su acostumbrado 

grandes retiros de-su-cuenta bancaria. 


erno tiene el-gusto de 
viaje de vacaciones sin hacer 


. 2. 3 a ም 
Le enviamos nuestra tarjeta Luz Verde con-un limite de credito de 


de-pesos, välida en-casi todas-las lineas aéreas, hote 
mentos de-los grandes complejos comerciales. 


un-millón- 
3 d 
les y-tiendas por departa- 


» 35 4 d« tupo 
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59. 





En-un termino de dos 8808, puede saldar su-cuenta mediante pàgos mensuales 
en cantidades razonables, ajustados 8-SU presupuesto. 


Si-necesita extender la línea de crédito 0-desea información adicional para-un 
préstamo diferente, venga a-visitarnos y-gustosamente lo atenderemos. 


Cordialmente, 


Carta: (P.R. 86 P.T. 97 LS. 2.25) 


Estimado-senor Mendoza: 


Después-de estudiar el-sistema de seguridad del-Banco de-Ahorro, sucursal de 
Rincón, le recomendamos: 


1. Cambiar el-sistema de alarma. 

2. Sustituir las cámaras por unas más potentes. 

3. Orientar al guardia de seguridad para lograr que-la vigilancia sea más efec- 
tiva. 

4. Informar con frecuencia a-los empleados, sobre-las medidas de seguridad. 

5. Suspender el-servicio nocturno a-los clientes, a-menos-que se instalen ma- 
quinas electrónicas. 


Si-desea alguna explicación adicional sobre-estas recomendaciones, llámenos 
por teléfono. 


Cordialmente, 


Carta: (P.R. 93° P.T. 105 LS. 2.26) 


Cordial-saludo, senor Munoz. 


El-Banco Comercial de Oriente se-complace en-anunciarle el-moderno y exclu- 


sivo servicio que-le ofrece a-partir-del primero de-marzo. 


Nos proponemos ayudar a-nuestros clientes a afrontar el-impacto de-las nuevas 
tasas de interés, creando una-oficina con-personal especializado en-el desarro- 
llo de-planes financieros para-la familia. 


Nuestros empleados entrevistarán, por mutuo acuerdo, a-las personas intere- 
sadas. Para concertar una cita, llame al teléfono 7512451 y-solicite la extensión 
216. Lo esperamos. ` 


Hasta-pronto. 


"BIBLIOTECA SIMON RODRIGUEZ” ou 


“% 


4 


Para concertar una cita, llàme al teléfono 7512451 y-solicite la extensión 216° 


Lo esperamos. 


Hasta-pronto 


de‏ لها نه nen‏ مر 


one 


60. Carta: Prueba de transcripcion (P.R. 69 PT. 87. LS. 2.55) 


et 


Estimado-senor Méndez: 


) | Adjuntamos una chequera preparada especialmente para-usted. Antes-de 
1 usarla, le agradeceremos verificar con cuidado la-corrección de-su nombre, 
dirección y-nümero de cuenta. 


J 


Notifiquenos inmediatamenté si-encuentra algün error, para corregirlo aunque 

t tengamos-que imprimir nuevamente sus cheques. Estos datos son importantes 

| if tanto para-usted como para-nosotros; sirven para identificarlo sin dificultad y- 
permiten administrar sus fondos sin peligro de cometer errores. 


MM 


ana ae さわ そこ そい アーン ュー 


Atentamente, 


LECCIÓN 16 


61. Carta: Ejercicio preliminar (P.R. 86 P.T. 90 LS. 2.09) 
Asunto: Préstamo No. 10065 
Estimado-senor Fuentes: 
El historial de-pago es-una de-las mejores récomendaciones de crédito. La Di- 


visión de-Préstamos Personales del-Banco me informa que-no ha-recibido el- 
2 < ረ 
pago del saldö ya vencido de-su préstamo. 





7 


Pagar despues-de-la fecha de vencimiento afecta adversamente su-crédito, al 
. 3 . . 4፡6 
igual que-las referencias comerciales que-de-usted se soliciten. 


venae!‏ ل 


ue‏ ام 


No-dudamos que-dará inmediata atención a este asunt 


4 
0, para evitar que-su 
prestamo sea enviado al Departamento de Cobros. 


Atentamente, 



























62. Carta: (P.R. 87 P.T. 93 LS. 2.13) j 
Asunto: Cuenta No. 133-076-93 
Señores: 
Hace dos años deposito mis chèques en-ese banco y estaba satisfecha con-el inte- 
rés que devengaban, trimestralmente. 
En-el estado-de-cuenta que recibi, encontré que-el interės devengado este tri- | 
mestre es menor que-el anterior. El-mes-pasado deposite $8.000; y aunque | 


aparece registrado, el depösito no alteró la-cantidad-de intereses. 


4 
Le agradeceré que-me informe el motivo del decrecimiento de-los intereses en- 
este lapso. 


Atentamente, 


63. Carta: (P.R. 86 ጅ.፲. 92 1.8. 2.14) Y 
Cordial-saludo, señor Dueño. 
Su préstamo No. 1301-203-05 presenta tres mensualidades vencidas que as- 
cienden a $370.000. 


Lamentamos que-haya hecho caso omiso de-nuestros avisos y-cartas de cóbro; 
para evitar que iniciemos el cobro por-la vía legal, cancele su saldo en-una de 
nuestras sucursales antes-del 15 de-noviembre. 





Le concedemos esos diez días adicionales para solucionar este asunto en-su 
totalidad; o acéfquese personalmente a-definir este problema. | " 
i 


Hasta tener-sus noticias. 


64. Carta: Prueba de transcripción (P.R. 105 PT. 117 LS. 2.22) 


Apreciado-licenciado Duarte: 


Adjunto el informe de auditoría que recibimos la semana-pasada de-nuestros 
auditores, Ramón Muñoz y Ricardo Muñiz, quienes hacen observaciones preo- 


cupantes. 
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Los consultores creen que-hay violaciones en-el manejo del presupuesto que- 
pueden ocasionar litigios. Me-gustaría que revisara con cuidado el informe y- 
me avise esta semana si-los errores en-el manejo del presupuesto son de ta] 
magnitud. 


۰ 4 
Espero su llamada para citar á-los consultores y a-los contadores de-la empresa 
a-la ültima reunión de-este ano, cuando planearemos las medidas que-se toma. 


rán para incorporar las recomendaciones suyas y-las de-los auditores. 


Cordialmente, 
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65. Carta: Ejercicio preliminar (PR. 117 P.T. 129 LS. 2.20) 


5 > CET 
A A: ne Sr ぶさ ነ 
DU AT he ATA Oo ريه‎ Y 1 


Estimado-doctor Moreno: 


3 
qu 
WES 


En-el complejo turístico Quintas Palma Real se inició el-viernes primero de- 
marzo el concepto de "tiempo compartido", con-la colocación de-la primera pie- 
dra por-parte de-su presidente, señor Guillermo A. Rentas, hechó-que marcó el 
comienzo de-la obra. 


Quintas Palma Real ofrecerá a-las familias del-país este nuevo concepto de va- 
caciónes de "tiempo compartido", con-la opción de intercambiarlas con-otros 
centros vacacionales distribuidos alrededor del mundó. 

Lo-invitamos a hacerse socio, comprando segmentos de-una semana en vivien- 
das con-las comodidades y-la amplitud nécesarias para-que-los residentes dis- 
fruten de-su estadía. 


Para mayor información, llámenos a-nuestro teléfono 1922316. 


Cordialmente, 


66. Carta: (P.R. 84 P.T. 93 LS. 2.21) 





Estimada-senora Ruiz: 





Muchas-gracias por escogernos para vender su propiedad; esperamos-que quede 
۳ 1 ... 
complacida con-nuestro servicio, 
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en 


ーー 


= 


67. 








El-senor Rafael Henriquez, corredor encargado de-vender su-casa, pasará a. 
visitarla el-viernes, 20 de-jünio, a-las diez de-la-manana; le explicarä nuestras 
condiciones, tomará nota de-las ventajas que ofrece la propiedad y fijará la-fecha 
de-su avalúo. 


Si-tiene algún inconveniente para atender a-nuestro representante en-la-fecha 
señálada, esperaremos con-gusto su llamada a-nuestra oficina. 


Atentamente, 


Carta: (P.R. 107 P.T. 126 LS. 2.34) 


Estimado-señor Carrero: 


Sentimos comunicarle que-el proyecto Villa Universitaria está completamente 
vendido; pero, como alternativa, le ofrecemos las casas de Villa Esperanza que- 
estamos construyendo al lado norte de-la universidad. 


Sólo son cincuenta casas tan amplias como-las-de Villa Universitaria, con-un 
lote de 1,200-metros cuadrados. Tienen portón electrónico con control remoto, 
para-la entrada de vehiculos; portón electrónico con intercomunicádor a-las 
residencias; espaciosas unidades de dos plantas, cuatro dormitorios, dos baños, 
dos marquesinas y patio interior, 


5 
Visite nuestra oficina de-ventas y-la-casa modelo, abiertas de lunes a-domingo. 
ም ・ 5 
Nuestro grupo de corredores está siempre-a-sus-órdenes. 


Atentamente, 


- Carta: Prueba de transcripción (P.R. 93 PT. 110 LS. 2.35) 


Cordial-saludo, senora Rivera. 


Bienes-Raices Atenas es-la compañia encargada de-las ventas del proyecto Vi- 
llas del' Mar. Su presidente, Roberto Arroyo, consciente de-lo difícil que-es 
adquirir una residencia ajustada al presupuestó de-la familia y-que cumpla con 
todas sus aspiraciones, ha-dado instrucciones especiales a-los corredores de-la 
empresá. 


۲ t Iu i ሬ á É » A AA 
scribes شاد‎ sillon i it ብ OG ee cl tam . 


Como su-representante, tengo-el-gusto de ofrecerle excelentes condiciones de 
compra con-una financiaciön atractıva y-mensualidades ajustadas a-su presu- 
puesto. 


nn IM 


EAT , 5 
Me agradará visitarla para explicarle con detalle nuestro plan. Llámenos y 
coordinaremos una entrevista. 


Hasta-pronto. 


LECCIÓN 18 
69. Carta: Ejercicio preliminar (P.R. 98 P.T.105 LS. 2.14) 

Señores: 
Deseo comprar para-mi familia una-casa en Cumaná, que-tenga tres dormito- 
rios, sala, comedor, cocina, terraza, salón de-estar y-doble marquesina; situada 
en-una zona residencial, cerca-de-la playa, con-un solar de 1.000-metros cua- 
drados o más. 
Ofrezco una cuota inicial de Bs 350.000 y-pienso financiar la diferencia. El- 
precio de-ventá puede fluctuar entre Bs 985.000 y Bs 1'260.000; mis ingresos 


mensuales son de Bs 90.000. 


Si tienen una-propiedad que-llene estos requisitos, envien su información por 
correo aéreo. 


Atentamente, 3 


70. Carta: (P.R. 84 P.T. 94 LS. 2.23) 1 


Estimado-senor Girön: ۳ 





1 proyecto Vi- Hemos sido contratados para vender y arrendar el elegante condominio Vista- ١ 
difícil que-es mar que-se construirá en isla Verde. Como-usted sabe, este sector cuenta con i 
e cumpla con hermosas playas y-lujosos hoteles; alli se iniciaron los proyectos de urbaniza- : 


edores de-la ciones y condominios privados de-los anos 70. H 


La construcción de multipisos comenzará en marzo y-la-fecha de entrega sera 
enero del-proximo ano. 








71. 


72. 





4 
Como sabemos de-su interes en comprar en-esta área, lo-invitamos a-visitar 
nuestras oficinas para escoger su apartamento. 


Cordialmente, 


Carta: (P.R. 86 P.T, 96 LS. 2.23) 


Estimado-señor De Jesús: 


Usted-es-el primero en saber que-ha comenzado la construcción de-la moderna 
á A E 
urbanización San Fernando. 


Constará solamente de veinte casas individuales construidas en amplios sola- 


2 ۲ A . z 
res y-con tres modelos para escoger. Tendrän cuatro dormitorios, dos baños, 
estudio, sala, comedor, terraza y lavanderia. 


. 3 . えつ 
Los encargados del proyecto prometieron entregar las-primeras viviendas en- 
un plazo de seis meses. 


* < * . . ۳ 4. 
Para adquirir una-moderna residencia a-un-precio cömodo, no deje pasar esta 
oportunidad. Espero verlo por-la oficina la-pröxima semana. 


Atentamente, 


Carta: Prueba de transcripción (P.T. 82 P.T. 97 LS. 2.35) 


Estimado-senor Monterrey: 


Nos-complace comunicarle que-tenemos el local que necesita para-la farmacia 
1 . = 
en-el Centro Comercial Villa Verde. 


Para desarrollar este llamativo proyecto, los urbanizadores reconstruirán y- 
24. ۰ . 2 2 

restaurarän un edificio de dos plantas y dos garajes subterráneos. Tendrä esta- 
8 5 TE . ^ do. . 5 

cionamiento multinivel de 50,000-pies cuadrados, más un édificio de dos niveles 


con escaleras mecánicas y ascensor. En-el centro se prestarán servicios fami- 
liares básicos 


v4 : á 2 
Comuniquese con-el agente de-ventas, Hector Narväez, en-el transcurso de-esta 
semana. 


Atentamente. 


UTE coe bes 3 
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73. Carta: Ejercicio preliminar (P.R. 69 P.T. 73 LS. 2.10) 
Atento-saludo, senora Diaz. 
El ‚Departamento de Desarrollo Urbano estä procesando las primeras solieitu- 
በ65 de-los compradores a-quienes se-les han asegurado unidades; como-la suya 
es-una de-ellas, le agradeceremos-que acuda a-la oficina de-ventas del proyecto 
para completar los trámites de rigor. La oficina està abierta todos-los días 


de 10.00 a.m. a 6.00 p.m. La esperamos. 


Hasta tener-su visita. 


74. Carta: (P.R. 97 P.T. 108 LS. 2.22) 


Estimado-senor González: 


Como-le indiqué por teléfono ayer, recibimos una oferta de compra-venta del 
edificio Lomas Lindas en-la diagonal 52B No. 10-22, Panama, del-cual es-usted 
propietario. 


La oferta nos llégó de-la agencia de-Bienes-Raíces Estrella Dorada, considerada 
la-empresa de-bienes-raíces más prestigiosa de-nuestra ciudad. 


La agencia Estrella Dorada ha ofrecido pagarle cincuenta-por-ciento del-precio b 
total como cuota inicial; Y-por-el saldo, asumir la obligación hipotecaria que- 
esté pendiente. Si-le interesa esta oferta, llámenos para trätar con detalle la 3 








podrian servirle para estäblecerse, segün nos indica en-su-carta. 


negociaciön. | 
፲፪ 
Atentamente, ኩነ 
m 
nh 
rá esta- 1۳1 
niveles 75. Carta: (P.R. 78 P.T. 89 LS. 2.27) i 
os fami- E 
Estimado-doctor Martínez: i. 
isl 
| 2 $54 
b de-esta 3 r1 
| É Vendemos dos pisos con espacios para oficinas, de 500-metros cuadrados en- il 
1 adelante, ubicadas en-el edificio Ejecutivo en-la avenida Presidente 516, que- ui 





















で 


ニー トー ドー iri digan A 


76. 


77. 





Como-se que-es una-persona ocupada, enviaré a-uno de-nuestros agentes a. 
3. > ۰ 

visitarlo para-que-le explique las condiciones de-la compraventa y-le [leye el 

formulario de solicitud. 


5 4 ጋ Tu 
Llámenos e indiquenos qué-día puede recibirlo. 


Atentamente, 


Carta: Prueba de transcripción (P.R. 94 P.T. 111 LS. 235) 


Estimado-señor Quijano: 


El condominio Mar y-Sol estará listo para-la venta el 30 de-junio. 


. . . ۰ .4ቄ > の . 
Las espaciosas oficinas son apropiadas para profesionales como médicos, inge- 
nieros, abogados, odontólogos, etc. 


ረ » 4 5 
Sea el-primero en-reservar su espacio. Llámenos y-nuestro representante de- 
ventas lo visitará. 


Atentamente, 
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Carta: Ejercicio preliminar (P.R. 77 PT. 75 LS. 1.95) 
Apreciado-señor Del Río: 

Hace unos días nos comunicó su interés en comprar una finca cercana a-la 
ciudad. 


1 . d 0 
Hoy se presentó un-cliente para ofrecer una de cien hectáreas cerca-del lago, 
é ۰ 2 oe qe 
eultivable y apta para criar ganado; podemos vendeila completa o dividida. 





te adita ,.).19:2ከ0:ዜመ ل‎ 


«di 202. 


Agradeceré que pase por-la empresa antes-del fin-de semana. Laboramos de 
ocho de-la-mänana a cinco de-la-tarde de-lunes a-viernes, y-sábados de nueve 


a doce. 


i 
| 

$ 
Atentamente, | | 
78. Carta: (P.R. 89 P.T. 95 LS. 2.12) 1164 
| 


Senores: | | 


Agradezco el interes que-han demostrado por atender mi solicitud. 


Siento decirles que-es imposible acercarme a-sus oficinas; las exigencias de-mi 
profesiön me-lo impiden. Confío en-que podrán tramitar la-compra de-los so- 
lare$; sólo exijo que-estén localizados en-la-parte este de-mi propiedad, cerca 
del mar y-que midan aproximadamente milimetros cuadrados cada-uno. 


Adjunto cheque por $5.000 para cubrir el pago de-la opción. 


4 . 
Comuníquenme por teléfono o correo aéreo todo-lo relacionado con-la compra- 
venta. 


Atentamente, 


79. Carta: (P.R. 92 P.T. 99 LS. 2.14) 


Cordial-saludo, senor Escobar. 


Con-el-fin-de completar la-información necesaria para-el trámite de-venta de- 
su-casá, nos urge la siguiente documentación: 


1. Copia de-la escritura. 

2. Saldo de-la hipoteca. 

3. Certificado de-pagó de impuestos. 

4. Ültima tasación de-la propiedad. 

5. Dos fotografias en-blanco y-negro del exterior de-la casa. 





El banco o-la compania a-cargo-de-la financiación de-la hipoteca puede facili- [f 
cana a-la tarle los trámites. 

Agradezcó-que envíe por correo aéreo los documentos, certificados a-nuestra 
-del lago, oficina. . 
iividida. 


Hasta tener-sus noticias. 


ts 
| 
3 
3 
2 
a 
7 
i 
^ 
| 
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4 
ኋ 
۰ 





80. Carta: Prueba de transcripción (P.R. 105 P.T. 125 





LS. 2.37) 


Estimado-licenciado Cárdenas: 


Lamentablemente la recesión económica ha-perjudicado nuestros negociog y- 
en-los ültimos tres anos hemos-tenido dificultades con-algunas de-nuestras 
sucursales en-el extranjero, 


. 2 8 . 3s è 
El-presidente, sénor Antonio Huesca, ha-decidido cerrar operaciones en-los. 
países mencionados en nuestra última conversación telefónica. 


Le agradeceremos que inicie gestiones para contratar en-cada-pais los servi- 
cios de empresas de-bienes-raíce$ que-puedan encargarse de-la-venta مولع‎ 
edificios y-terrenos que-son propiedad de-la-companía. Una-vez realizadas 
éstas, avísenos por télex; el-presidente de-la-compañía desea que-estas tran- 
sacciones finalicen antes-del 31*de-octubre. 


Cordialmente, 
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81. Carta: Ejercicio preliminar (P.R. 92 P.T. 94 LS. 2.03) 


Apreciada-senora Carreras: 


Innovaciones en-los seguros de vida pueden disminuir costos sin-que-usted 
. 1 
pierda su protecciön. 


La reducción en-la prima puede llegar hasta-setenta-y-cinco-por-ciento sin in- 
crementar el costo de-su póliza, pero-usted tiene la posibilidad de aumentar el 
valor de-ésta hasta en ciento-por-ciento, si lo desea. 


Indiquenos su-decisiön en-la tarjeta adjunta y-enviela a-nuestras oficinas antes- 
del 15 de diciembre; o para mayor rapidez, llámenos a-uno-de-los teléfonos ano- 
tados en-el membrete de-esta carta. 


Cordialmente, 


82. Carta: (P.R. 69 P.T. 73 LS. 2.10) 
Estimado senor Sárraga: 
La Compania General de Seguros S.A. tiene un-plan que facilita dinero a-bajo 
costo, para saldar la hipoteca que-pesa sobre su-casa. 


El-senor Roberto Báez, nuestro representante en-su área, discütirá con-usted 
nuestro plan para cubrir sus pagos de-la hipoteca y proteger a-su familia. 


i 
1 
! 
3 





Envienos la tarjeta adjunta indicando fecha y hora en-la-cual él-puede visitarlo. 


Atentamente, 





83. Carta: (P.R. 70 P.T. 80 LS. 2.28) 
Cordial-saludo, senora Carranza. 


En-la asamblea del-mes de-febrero, se presentó una moción para considerar la 
1 5 . 
apertura de-una sucursal en esa importante ciudad 


. . < es . 2 
Basados en-su amplia experiencia, le solicitamos que-nos informé sobre-las 





Le agradecemos la colaboración que-nos brinde. 


ያ ۰ . 4 
m Hasta tener-sus noticias. 


84. Carta: Prueba de transcripción (P.R. 73 P.T. 87 LS. 2.37) 


Estimada señorita Cabrera: 


cial de América y-la Compañía Nacional de Seguros de Vida a empresas de pres- 
tigio como-la-que-usted dirige. 


2 < az > a ی‎ ーー . 
Hemos preparado información sobre derechos, beneficios, tarifas, limitaciones 


El folleto anexo describe el plan de seguro grupal que ofrecen el-Banco Comer- 
y-demäs caracteristicas de-nuestro plan. 


| 
| 


3 . 3 > 

Le agradeceremos Que conserve este material como referencia y-lo archive con- 
۰ . 4 . 

el certificado que-le enviaremos tan-pronto como hagamos negocio. 





Atentamente, 

j 
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85. Ejercicio preliminar (P.R. 93 P.T.94 IS. 2.02) 3 
Estimado-senor Marzán: 1 

Me causö grata impresión su-deseo de aumentar la cobertura de-su-póliza de 

| seguro de vida. Con-usted son diez las personas que-han-hecho tal solicitud 

5 EN en-los veinte años que-llevo trabajando como agente dé seguros. 





nn عد‎ Et 





He-vendido muchisimas pölizas, pero son muy-pocos los-que piensan que-no- 
tienen suficientes seguros para satisfacer su-necesidad de dinero en-caso-de 
urgencia, y-menos aun los-que toman las medidas necesarias para cambiarlos. 


4 ۰ ጸ፥.ሎይ 
Lö felicito por-su decisión y-me complace ser su agente de seguros. 


Cordialmente, 


86. Carta: (P.R. 123 P.T. 132 LS. 2.14) 
Estimado-cliente: 
La tarjeta adjunta lo acredita como-un excelente poseedor de-nuestra tarjeta 
Isla, elegible para solicitar su participación en-un económico plan de seguro de 
vida grupal que-da protección hasta por 810'000.000. 
Los poseedores de-este documento que-tengan menos de 65 anos de-edad son 
elegibles para solicitar la protección que escojan, que-puede ser de $1'000.000, 
$2'500.000, $5’000.000 6 $10'000.000. 
Nos agradaria que examinara el material que-le incluimos, que describe los 
beneficios y-caracteristicas de-este plan excepcional para proteger a-su familia, 
a-bajo costo. 


3 
Si-desea acogerse 8-61, envienos su solicitud antes-del 16 de-noviembre. 


Cordialmente, 


87. Carta: (P.R. 83 P.T. 91 LS. 2.18) 
Asunto: Póliza No. 9940618 


Estimado-senor Rosas: 





Me interesa conocer el-valor actual de-la póliza educacional que tomé para-mi 
hija Luisa Del Río, hace nueve anos. Ella planeá continuar estudios en Francia 
el-próximo verano, y-necesito tomar prestados $3'000.000 para cubrir sus gaS- 
tos dé estudio. 


| 
| 
| 


iu-póliza de 
al solicitud 


Le agradeceré que-me facilite la información antes-del 10 de-abril, porque me 
urgen reservar los pasajes de avión e iniciar los trámites de matricula. 


۰“, ا‎ dia uite نابز و‎ A 


| Atentamente, 
| 






















88. 


Carta: Prueba de transcripción (P.R. 61 ጅ.፲. 72 LS. 2.34) 
Estimado cliente: 

Con-el-fin-de mejorar nuestro servicio, hemos trasladado la oficina principal a] 
edificio Imperial; avenida Central, Puerto Bello. 

En-el-primer piso-se encuentran las diferentes divisiones que atienden las ne- 
cesidades dé-nuestros asegurados. Puede consultarnos telefonicamente: o si- 
no-le es-posible acercarse, con-mucho-gusto le enviaremos a-uno de-nuestros 
agentes. 


Esperamos su visita. 


Cordialmente, 
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89. Carta: Ejercicio preliminar (P.R. 76 P.T. 78 LS. 2.04) 


Atento-saludo, señor Valdés. 


Gracias por-su oferta de estudio y asesoría en seguros. 


Mis pólizas están a-cargo-de-la Aseguradora de Oriente, con quienes trabajo 
hace varios años y gozan de toda mi confianza por-el buen servicio que prestan. 


Sé que-usted tiene una numerosa y-leal clientela que-ha ganado con esfuerzo 
y-méritos propios; y aunque en-el-momento no-puedo beneficiarme de-su ofer- 
ta, me agradaría conocerlo personalmente. 


Hasta-pronto. 


Carta: (P.R. 72 P.T. 80 LS. 2.22) 
Asunto: Póliza B6128737, vencimiento 7 agosto 


る i 1 
Estimada-senora Romero: 


Adjunto su-cheque nümero 1367, devuelto por-el-banco por fondos insuficientes. 


UE e 


Ün ars 


だ 


w 
| 
| 
| 


ficientes. 





descen a casia rec iit c ul lens. reo 


Como sólo le quédan treinta días para-que-su póliza caduque, esperamos su 
pago en-cheque certificado 0 giro bancario antes-del 2 de-octubre. 


Por-ser una de-nuestras mejores clientas, estamos dispuestos a ayudarle si-tiene 
algün inconveniente. 


Atentamente, 


91. Carta: (P.R. 76 P.T. 86 LS. 2.25) 
Estimado-senor Sánchez: 
Por-el informe sobre-la entrevista concedida al-senor Báez, nos enteramos de- 
su interés eh-obtener protección para-la hipoteca de-su residencia. 
El contrato hipotecario estipula que-el acreedor tiene derecho, en-cualquier 
momento, a-revisar la cobertura de-su póliza en-caso-de que-su casa adquiera 


mayor valor por mejoras a-la propiedad. 


Deseamos colaborar mostrándole los planes que-tenemos en-esta área. Llá- 
menos y-gustosamente lo atenderemos. 


Cordialmente, 


92. Carta: Prueba de transcripción (P.R. 83 P.T. 94 LS. 2.25) 
Estimado-cliente: 
La cobertura de-su seguro contra siniestros podría no-ser suficiente para res- 
taurar!a propiedad asegurada en-caso-de pérdida y sería aconsejable aumentar 
los límites de-la póliza. 
Le recomiendo revisarla, de manera que-el valor asegurado iguale al real, te- 
niendo en-cuenta el incremento en-los costos de construcción y-las mejoras que- 


usted puede haber hecho a-la propiedad. 


. af = 5 . « 4 
Si-tiene interés en seguir nuestra recomendación, puede comunicarse con-su 
agente, su representante 0, directamente, con-nosotros. 


Atentamente, 
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93. Carta: Ejercicio preliminar (P.R. 86 P.T. 90 LS. 2.09) 


Estimado propietario: 


ee WEM 


Emitimos una póliza de seguro de vida grupal de cancelación de hipoteca a] ፡ 
ARES رغ‎ | 
Banco de América. 1 
El seguro le garantiza, en-caso-de muerte, a-usted 0 a-su esposa, si ambos se 
E ETA . - 
acogen al-plan, la cancelacion del saldo. El costo es bajo; no-se exige examen 


médico ni entrevistas; todo se tramita por correo. ? 
ነ 


Conteste todas-las preguntas que aparecen en-la solicitud adjunta, firmela y- 
devuelvala en-el sobre timbrado que incluimos. 


Si-desea mäs detalles, consulte el folleto anexo. 


Cordialmente, é , 


94. Carta: (P.R. 78 P.T. 88 LS. 2.24) 
Estimado-senor Pereda: 
Las condiciones deplorables de-los almacenes de Campo Alegre impiden que-las 
companías aseguren la mercancía almacenada alli. 
Para beneficio general, proponemos un-plan de mejoras: 
. Remoción dé equipos viejos. 
. Limpieza de-los tres edificios y eliminación de-las divisiones. 


. Limpieza del solar. 
- Que-nos concedan un canon de $5.00 por pie cuadrado. 


A تن‎ DO بم‎ 


Cle taal tls E hal esa. | ىت عم عد‎ EE لتحي‎ CÛ DÓ Iba محص نه‎ 3 


-* 5 4 
Si-deciden aceptar nuestra propuesta, podemos firmar un contrato por-un plazo 
minimo de cinco anos. 


(ጨካ dn 


FETEI 


Atentamente, 





iiid 


Í 
, 








95. Carta: (P.R. 70 P.T. 79 LS. 2.24) 


Cordial-saludo, señora Quijano. 


Sabemos que-usted dirige un centro de cuidado infantil diurno y-los niños están 
expuestos a-cualquier tipo de accidentes. 


Desearíamos tener una entrevista personal para enumerarle las ventajas de- 
2 . ረ 
nuestro seguro para estudiantes, benéfico para padres y maestros. 


3 
Nuestro agente Adolfo Nünez, persona muy versada en-el campo de-los seguros, 
podrá visitarla en-el-momento en-que-usted estime conveniente. 


Hasta tener-sus noticias. 


96. Carta: Prueba de transcripción (P.R. 102 PT. 114 LS. 2.24) 


Estimado-señor Lema: 


Es probable que-el dinero depositado en-su actual companía de seguros no-esté 
respaldado por-las reservas legales de-ésta y-pueda ser retenido en periodos de 
dificultad económica o por pérdidà de-sus bienes. 


Nuestra compania ofrece protección a-sus ganancias, que-estarán libres de im- 
puestos y-bajo las leyes de contribuciones del-país. Además, contamos con 
mültiples beneficios valorados en millones de dólares, mientras dure nuestro 


progräma de promoción de seguros. 


Llene y;devuelva la solicitud adjunta e, inmediatamente, lo visitará uno de- 
nuestros agentes, quien le informará sobre todos-los detalles de-este programa. 


Atentamente, 


j 
| 
9 
1 
1 
| 
| 
; 
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87. Carta: Ejercicio preliminar (P.R. 104 PT. 115 LS. 2.20) 


Cordial-saludo, senor Robles. 


Su-representante en-esta ciudad nos visitó para hacer una demostración del 
nuevo equipo electrónico que-ustedes distribuyen. 


Antes-de tomar una decisión acerca-del equipo que adoptaremos, le sólicitamos 
aclararnos si-el sistema-operativo de-su nuevo equipo es compatible con-el del 
microcomputador que-nos vendieron hace un ano. Igualmente, necesitamos 
conocer si-los caracteres de-la impresora son formados por impacto o matriz de 
puntos; si-los discos requeridos son de cinco u ocho pulgadas y-si ustedes los 


distribuyen; cuál-es la capácidad de memoria del equipo y-la posibilidad de 
ampliarla. 


Hasta tener-sus noticias, 


98. Artículo: (P.R. 118 P.T. 137 LS. 2.31) 


» . ራ . . . . 1 
En-las ültimas décadas de-este siglo, la-necesidad de-obtener información có- 


rrecta en-un mínimo de tiempo ha hecho posible el desarrollo cn-el campo de-la 
ciencia de-la computación. 


La demanda en-el uso de-los computadores ha-crecido rápidamente. La medi- 
cina, la ingenieria, la educación, el gobierno y-los negocios se-han beneficiado 
con-estas mäquinas electrönicas. Es-necesario mantenernos informados para 
competir en-el mundo moderno. 


| | 
| 

| 

E 

| 

| 


Tanto-los empleados como-los ejecutivos debemos conoce 

información que-se genera en-una empresa y-saber trabajar con-las máquinas 

y-los lenguajes. Asi ayudaremos a agilizar los-procesos administrativos y 
a-brindar el-servicio de excelencia que-debe ofrecer cada empresa. 





99. Circular: (P.R. 130 P.T. 152 1.8. 2.33) 
PARA TODO-EL PERSONAL 


Asunto: Instalaciön de equipo computarizado 


i 
' 

A سک د‎ ra ae 

に た て "1 


1 
Me-es-grato informarle que, a-partir del 15 de-este-mes, nuestra empresa con- 
tará con-un sistema electrónico moderno. 


チャ モー デニ 


El equipo en Santafe de-Bogota constara de-un computador central, tres micro- 
computadores y cuatro procesadores-de-palabras. Nuestras sucursales en 
Medellin, Calı y Barranquilla dispondrän de terminales para tener acceso con- 
tinuo 8-18 información almacenada en-la central. 


e e 


Pof-lo anterior, la Oficina de-Personal ha-contratado los servicios de-personal 
tecnico especializado en capacitacion en-esta área para ofrecer cursos de intro- 
ducción a-la programación de computadores, hoja-electrónica, basé de datos y 
procesamiento-de-palabras a-los empleados interesados. 


* 
Las inscripciones se harán, sin costo alguno, en-là Oficina de-Personal hasta-el 
10 de-abril, durante horas hábiles. 


—— 
100. Carta: Prueba de transcripción (P.R. 95 P.T. 118 LS. 2.47) 


Senor 
Director de Anuncios Clasificados 


Estimado-senor: 





Le agradeceré que publique el-siguiente anuncio duranté una semana, en-la 


vues rosae i. Oak IATA AI win d aar 2 pM ton Ye ا‎ 


۳ 1 
ión ር0- تن‎ < 
seccion de empleos especializados: 
“Auxiliar de laboratorio de procesamiento-de-palabras. Se-necesita persona 
edi preparada para trabajar tiempo completo como auxiliar del supervisor del labo- 
ratorio de procesamiento-de-palabras en-una universidad de-la capital. Re- 


ficiado quisitos: grado asociado, destreza en-el manejo de procesadores-de-palabras, 


8 para | dominio de-las artes del lenguaje y destrezas taquigräficas. Sueldo por conve- 
2 nir. Envíe hoja de vida a Auxiliar de Laboratorio, apartado postal 1101, San- 
۱ Jose, Costa-Rica”. 
esa la- 
ይወ 17 Atentamente, 
1፡05 y 
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101. 


102. 





Artículo: Ejercicio preliminar (P.R. 166 P.T. 190 LS. 2.28) 


El procesamiento-de-palabras es-la creación, edición, almacenaje e impresión 
de diferentes textos o documentos mediante el uso de-un equipo electrónico, 
Un procesador-de-palabras es-un computador que ejecuta un programa ütiliza. 
do exclusivamente para producir y procesar documentos, cartas o cualquier otro 
texto. La mayoria de-los computadores pueden funcionar como procesadores. 
de-palabras con-la adquisición de-un programa especial. 


El procesador-de-palabras ha aumentado la productividad en-la oficina moder- 
na. Eloperadoru operadora entra o introduce un texto en-el sistema, lo observa 
en-la pantalla, lo corrige, lo edita y-lo graba en-una unidad de almacenämiento, 
donde permanece archivado hasta-que-el usuario desee utilizarlo de nuevo, 
para luego volverlo a almacenar en-un disco م‎ en-una unidad-central-de- 
proceso. Si-se desea una copia del texto, se ejecuta la operación en-una impre- 
sora de alta velocidad conectada al procesador-de-palabras. Con-este equipo, 
además-de lograr mayor productividad, se economizan tiempo y espacio. 


Circular externa: (P.R. 132 P.T. 153 LS. 2.32) 

Apreciados miembros del Club de Informática: 

Nos-es-grato presentarles nuestra más reciente publicación Lenguaje BASIC 
a-su-Alcance, de-la prestigiosa profesora Delia Restrepo. 


2 
Como-ustedes saben, se trata de-un lenguaje de alto nivel y-fácil aprendizaje. 
Tanto-los niños de-la escuela primaria como-los estudiantes universitarios las 


Lenguaje BASIC a-su Alcance está dirigido al principiante de informática y al 
lector que domina otros lenguajes de programación. Ofrece, de manera rápida 
y sencilla, las características esenciales del lenguaje BASIC y-sus aplicaciones. 


Esperamos-que esta obra séa de-su interés y-que-muy-pronto recibamos sus 
primeros pedidos. 


Cordialmente, 
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103. Carta: (P.R. 125 P.T. 148 1.8. 2.37) 


Atento-saludo, licenciado Cabrera. 


c 
| 
1 
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Usted-desea que-sus eficientes secretarias le entreguen todos-los contratos, 
1 . ۰ 

escrituras, testamentos y-demäs documentos pendientes, libres de errores y- 

listos para enviar a-sus clientes oportunamente. 


Como muchos de-estos documentos son similares, pueden ser preparados y pre- 

. . “a: 3. "e 
viamente archivados, para luego utilizarse una-vez y otra con adaptación a-las 
situaciones particulares. 


か 


> 4 . - 
Nuestra compania le ofrece el equipo necesario para acelerar estos trabajos y 
facilitar la tarea a-sus secretarias: un procesador-de-palabras. 


Concédanos una entrevista y-le explicaremos detalladamente cómo-puede este 
equipo economizarle tiempo y dinéro, aumentar la productividad y acrecentar 


la clientela. 


Llámenos a-uno de-los teléfonos que aparecen en-la tarjéta que-le incluimos, 
y-uno de-nuestros representantes lo visitará. 


VI et artnet دن‎ Rcs 


Hasta-pronto. 


104. Circular externa: Prueba de transcripción (P.R. 145 P.T. 183 LS. 2.52) 


Estimado profesor: 


eva m ee rds libio جا‎ auo A 


Nos-complace ofrecerle detalles adicionales sobre-las conferencias que celebra- 
remos el 11 y 12 de-marzo. 


La actividad se ha-disenado para-que resulte beneficiosa tanto para personas 
- - 2 - . に 
especializadas en-el campo de-la tecnologia computarizada, como para aquéllos 
que comienzan a interesarse en este tema. Dürante los días de conferencias se 
realizarán talleres y demostraciones sobre diversos aspectos de-la tecnologíá 


moderna. 


uiro tz m! ایی‎ 


El-primer día habrá una sesión plenaria de introducción y-discusión del tema 
“Efectos de-la revolución tecnológica en-el procesamiento de información y-su 
impacto en-la sociedad y-el individuo". En-la-tarde y-duranté el segundo día, se 
efectuarán talleres concurrentes sobre-los siguientes temas: microcomputa- 
dores, correo-electrónico, tutoría computarizada, utilización del videocasete, 
procesamiento-de-palabras y adiestramiento en-el' manejo de computadores. 
Incluyo la información adicional relacionada con-las horas de-los talleres y 
conferencistas. 


am 


an we 


Cordialmente, 
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105. 


106. 





Circular interna: Ejercicio preliminar (P.R. 173 P174 LS. 2.00) 


PARA LOS USUARIOS DEL PROCESADOR-DE-PALABRAS 


Asunto: Manejo y-cuidado de discos 


El manejo correcto y-el cuidado de-los discos que guardan sus documentos son 
de suma importancia para-la compania; si-se danan los discos, se perderán 
muchas horas de trabajo y-de esfuerzo. 


Las siguientes indicaciones describen el manejo correcto de-los discos: 


1. Use marcador con punta suave para escribir en-la etiqueta identificadora del 
disco. 
2. Maneje el disco por-las esquinas pará proteger la superficie. 
3. Guarde sus discos en-los correspondientes sobres o cubiertas; así, evitará 
que-se doblen o-se arqueen. 
4. Mantenga los discos en-las cubiertas, sin ganchos ni prensas de-ninguna 
clase. 
5. Guarde los discos en-un lugar frescó. El calorintenso y-los rayos del sol pue- 
den derretirlos. 5 
6. Mantenga los discos alejados de magnetos o aparatos magnéticos. 
7. Use un pano suave para limpiarlos; el agua y-los detergentes arruinan los 
discos. 


. . ፦ B 5 " N . ሐ 5 
Si todos-los usuarios siguen estas indicaciones, sus discos se conservarän en condi- 
ciones óptimas. 


Atentamente, 


Carta: (P.R. 120 P.T. 129 LS. 2.15) 


Atento-saludo, doctor Bastidas. 


Los administradores de empresas se esfuerzan por encontrar fórmulas que-les 
permitan optimizar los recursos humanos, y-uno de-los objetivos más urgentes 
es lograr mayor productividad en-sus empleados. 


Sin-lügar a dudas, uno de-los medios más efectivos para alcanzarlo consiste en 
liberar a-los empleados de-las tareas dé rutina, para-que puedan destinar más 
tiempo a-la creatividad y a-la toma de decisiones. Por-esto, el computador sé 
ha-convertido en-una prioridad en-la empresa moderna. 
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Con-mucho-gusto le adjuntamos el catálogo en-el que-se describen, en forma 


detallada, las diversas operaciones que-un microcomputador realiza con sólo 
oprimir un botón. Permitanos hacerle una demostración y-se convencerá. 


Hasta otra-oportunidad. 


107. Carta: (P.R. 151 P.T. 180 LS. 2.37) 


Apreciada Lucía: 


Al-fin podré escribirte con-la frecuencia que siempre he-deseado; ahora dis- 
pongo de-un microcomputador que también funciona como procesador-de- 
palabras. Esta carta, como lo-habrás advertido, fue preparada en-mi equipo 
electrónico. Inicialmente, crei que era dificil de operar; sin-embargo, he apren- 
dido a-dominarla en corto tiempo. 


Un programa de procesamiento-de-palabras me permite moldear las palabras 
como si-se tratara de arcilla. Con sólo oprimir una tecla, puedo arreglar el 
margen derecho, centrar títulos, insertar nuevas palabras o frases en-un ren- 
glón 6 párrafo, corregir errores tipográficos repetidos en distintos lugares, hacer 
modificaciones a-una misma cartä para enviarse en original a multiples des- 


tinatarios, generar índices, clasificar etiquetas, comprobar y corregir un do- 
cumento y aun verificar la ortografia. 


Realmente, es-un equipo fantástico. Espero que-muy-pronto tu también dis- 
pongas de-un microcomputador y-podamos, entonces, comunicarnos por-medio 
del correo-electrónico. 
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Cordialmente, 
108. Circular externa: Prueba de transcripeiön (P.R. 137 P.T. 165 P.T. 2.41) | 
Estimado-senor gerente: 0 
* les Con-el correo-electrónico las distancias geográficas ya-no cuentan; usted puede 
tes dialogar con clientes ubicados en-cualquier lugar-del mundo; además, enviar 
y-recibir mensajes con-la misma facilidad del teléfono, pero con-la garantía de 
contar con información escrita. | 
en ! 
に Servicios Electrónicos S.A. le ofrecen un equipo integrádo de microcomputadores 4 | 
nee y terminales, asi-como-su conexión a-una extensa red de telecomunicaciones, " 


| 
| Á que-le permitirá disponer del corrco-electrónico. 
١ 


301 

























El procedimiento para enviar un mensaje es sumamente sencillo: 


1: Entrar el documento en-el microcomputador 0 procesador-de-palabras. 

2. Editar el mensaje y-someterlo a aprobación interna. 

3. Transmitir el mensaje a-sus destinatarios por-la red de telecomunicaciones 
4. Imprimir y almacenar el mensaje enviado. 


Si-desea mayor información o una demostración, comuniquese con-nuestro 
ra O " 
representante. Será un placer servirle. 


Cordialmente, 
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109. Carta: Ejercicio preliminar PR 125 PT 142. LS. 2.27) 
Apreciado-senor Rodriguez: 
Complacido me enteré de-que usted visitó nuestro departamento de computa- 
dores para conocer personalmente los diversos equipos que-nuestra compania 
distribuye. Espero-que-se decida a-comprar el suyo, pära-que entre a formar 
parte del grupo, cada dia mayor, de usuarios de-la computaciön. 
El computador no-es exelusividad de-los hombres de ciencia. Su-uso se ha 
extendido a diversas actividades. Diariamente, se emplean en oficinas medi- 
cas, bufetes jurídicos, líneas aéreas, fábricas, tiendas por departamentos, ban- 
cos, escuelas y, actualmente, hasta en-el pecho de-algunos hombres con corazón 
artificial. 
Si aun no-ha hecho su elección, no dude en comunicarse con-nosotros. Nuestro 
analista de sistemas le ofrecerá, en forma gratuita, la información que requiera 
para-su mejor adquisición. 
Atentamente, 

110. Carta: (P.R. 140 P.T. 165 LS. 2.36) 


Cordial-saludo, doctor Mendez. 


El Hospital Santa Clara funciona con mayor eficiencia desde-la instalación del 
* 1 5 . . " 
equipo electrónico; sus aplicaciones en-el trabajo diario de-los médicos. enferme- 
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111. 


ras, bacteriölogos u otro personal son amplias. Los médicos dictan la historia 
clinica de cada paciente, los resultados de-sus exámenes fisicos y-de laborato- 
rio, y-un resumen para-su expediente. Los empleados del Departamento de 
Historias Clinicas entran esta información en-el microcomputador, donde 
queda almacenada en forma permanente y-de fácil acceso a-los médicos y en- 
fermeras que, en-caso-de emergencia, tengan necesidad, de consultarla rapi- 
damente. 


El sistema-operativo de-los microcomputadores puede cotejar la corrección de 
términos médicos y farmacéuticos, lo-que ayuda a evitar errores y-confusiones. 
Por ültimo, los microcomputadores son indispensables en-la preparación de 
facturas y-el manejo de formularios del Seguro-Social. 


Hasta otra-ocasión 


Carta: (P.R. 145 P.T. 174 LS. 2.40) 


Estimado-licenciado González: 


La adquisición del microcomputador, el procesador-de-palabras y-los tres ter- 
minales figura entre-las mejores decisiones que-hemos tomado. El procesador- 
de-palabras facilita el trabajo de-nuestras tres secretarias cuando es-necesario 
transcribir un contrato o documento largo. Los terminales permiten que-ellas 
entren parte del texto simultáneamente; y-el sistema-operativo permite la inte- 
gración del documento final. Este procedimiento ahorra tiempo y esfuerzo, 
sobre-todo cuando-estamos elaborando contratos que pasan por muchas revisio- 
nes y-tienen que-estar libres de errores en-su forma definitiva. 


De-otra parte, el microcomputador nos ayuda a almacenar ihformaciön acerca- 
de-la cuenta de cada-uno de-nuestros clientes y a-preparar las correspondientes 
facturas. 


Estamos, realmente, complacidos con-el rendimiento del nuevo equipo. Sitiene 
otra inquietud referente al equipo computarizado recientemente instalado en- 
nuestro bufete, con agrado le daré mi opinión. 


Sinceramente, 





112. 





Informe: Prueba de transcripeiön (P.R. 244 PT. 296 ES; 2.42) 


Sobre-la Primera Conferencia Internacional de Computaciön. 


El-evento se celebró en-el Centro de Convenciones de San-Juan de-Puerto-Rico, 
del 27 al 30 de-noviembre. Participaron 50 distribuidores de computadores, 
15 editóriales y 100 representantes de instituciones educativas de América. 
Latina. Se realizaron seis talleres Sobré técnicas de programación Basic, Cobo] 
y Pascal, y-se ofreció una conferencia sobre-el tema "El presente y-el futuró 
de-la informática", dictada por-el doctor Rafael Torres, catedrático de-la Fa- 
cultad de Informática de-la Universidad Autónoma. 


Cada-uno de-los distribuidores entregó abundante material descriptivo y- 
fotográfico de-sus modernos equipos, lo-cual captó la atención de-los participan- 
tes. Las editoriales exhibieron sus publicaciones más recientes eñ-las distintas 
áreas de-la informática; ofrecieron algunos ejemplares de cortesía y-grandes 
descuentos para-los Asistentes. Por-su-parte, los profesores y alumnos de-las 
diferentes instituciones educativas participaron activämente en-los diversos 
talleres e hicieron planteamientos interesantes acerca-del avance de-la elec- 
trónica en-sus respectivos países. 


El 30 de-noviembre, ültimo dia de actividades, se nombró la-nueva junta direc- 
tiva de-la Federación Internacional de-la Informática. 


El profesor Aníbal Ramos fue designado presidente y-la-profesora Téresa Her- 
nández directora de Relaciones Püblicas. Finalmente, se eligió a-la ciudad de 
Cartagena como sede በር-18 Segunda Conferencia, que-se celebrará en diciembre 
del próximo ano. Los comentarios de-los participantes fueron altamente posi- 
tivos y-se esperan resultados beneficiosos para todos-los patrocinadores del 
evento. 


“a 


CAPITULO 
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113. Testamento abierto: Ejercicio preliminar (P.R. 307 P.T. 327 LS. 2.13) 


En-Arecibo, Puerto-Rico, a 17 de-agosto de 19... a-las diez de-la-mañana. 
Ante-mí, Carmen Ana Rivera, notaria püblica con domicilio en-Arecibo, Puerto- 
Rico. Comparece, de-una-parte, JULIO ESPADA NEGRÓN, mayor, soltero, 
maestro de escuela, natural y-vecino de Anasco, Puerto-Rico. 


DOY FE de conocer personalmente al compareciente, quien me asegura tener, 
y-tiene, a-mi juicio, capacidad legal para-el otorgamiento libre y-voluntario. 
EXPÓNE: PRIMERO: Que nació el diez de-mayo de mil novecientos treinta; 
hijo de Carlos Espada y Carmen Negrón, ambos fallecidos. SÉGUNDO: Que- 
nunca ha estado casado y-que-no-tiene descendientes. TERCERO: Que, como 
ültima voluntad, desea disponer del'patrimonio que resultare a-su fallecimien- _ 
to de-la siguiente manera: Instituye como su-ünico y-universal héredero a-don 
Alfredo Rodríguez Matos, su amigo y, en-el caso de que-éste premuriere al tes- 
tador, instituye a-dóna Marta Espada viuda de Nieves, su prima segunda, como 
ünica y-universal heredera. CUARTO: Designa albacea a-su-doctor parti- 
cular, don Manuel Alemán, a-quien releva de-la obligación de-prestar fianza 
para-el desempeno de-sus funeiönes. Presentes en-este acto el testador y-los 
testigos instrumentales: Mercedes Nünez, Carmelo Alvarado y Luisa de-Jesús, 
residentes en Añasco, Puerto-Rico, uienes aseguran conocer al testador. Yo, 
la notaria, procedo a-la lectura en alta voz de-este testamento e-invito al otor- 
gante y-a-los testigos a-que-lo lean, enterándolos del derecho que-tienen de 
hacerlo. El otorgante, viéndolo, oyéndolo y entendiéndolo los testigos, declara 
que-lo escrito y-leido reproduce fielmente su voluntad, por-lo-cual lo firman el 
testador y-los testigos. 


X 
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Del conocimiento, profesión y-vecindad del otorgante, de cuanto va contenido 
en-este instrumento püblico, yo la notaria que firmo, sello y-rubrico, DOY FE 
(Firmas de-la notaria, otorgante y-testigos). 
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114. Notificación: (PR. 5 PT 82 ES. 2.17) 


Estimado-senor Rodriguez Matos: 


Deseo notificarle que-el 17 de-agosto de 19... sudifunto àmigo, don Julio Espa- 


da Negrön, otorgö un testamento ante esta Notaria Püblica. 


Le agradeceré que-pase por-mi oficina, localizada en-el número 310 de-la aveni- 
da Principal en-la ciudad de Arecibo. Puerto-Rico, antes-del 30 de-agosto. 
En-esa ocasión le daré a-conocer la última voluntad y-disposiciones de-la heren- 
cia del finado. 


Atentamente, 


115. Notificación: (P.R. 74 PT 8L ES 2.17) 


Cordial-saludo, licenciada Rivera. 


Conforme al Articulo 117 de-la ley de enjuiciamiento civil, y-siendo usted la 
abogada en-cuya oficina se halla protocolizado el testamento de Julio Espada 


Acompaño el Correspondiente Juramento, y-esperó-que-usted me envíe la certi- 
ficación a-que-se refiere el mencionado artículo de-la citada ley. 


Hasta otra-ocasi6n. 


116. Instrumento püblico: Prueba de transcripción (P.R. 259 P.T. 254 
LS. 196) 


Señor 
Registrador de Instrumentos Públicos 


Estimado-senor: 


Alfredo Rodríguez Matos, maestro, mayor, soltero, natural y-vecino de Anasco. 
Puerto-Rico, ante usted comparezco y expongo. PRIMERO: Que-mi difunto 
amigo, Julio Espada Négron, falleció en-esta ciudad el día 10 de-marzo de 199 . 
Y-yo fui declarado su-único heredero. SEGUNDO: Eñtre-los bienes relictos 
a-su fallecimiento Se-encuentra el inmueble que-se describe como sigue: Urba- 
na: Casa construida dé cemento en forma de chale, con balcón al-frente que- 



























mide 9-metros de-frente, por 12 de fondo, tiene cuatro habitaciones, sala, come- 
dor, cocina y dos banos, Está enclavada en-la parcela de terreno marcada con- 
el número 172 de-la Urbanización “Castilla” del municipio de San-Sebastián. 
Mide treinta-(30)-metros de frente por cincuenta (50) de fondo. Colinda por-el- 
norte con-la finca de Juan Irizarry, por-el-sur con-la de Eduardo Soto, por-el 
este con-la finca de Domingo Gutiérrez y por-el oeste con-la de Pedro Gómez. 
i TERCERO: El inmueble descrito lo adquirió el causante por herencia y-consta 

inserito en-el folio 127 del tomo 16 de Arecibo. CUARTO: El inmueble descrito 
tiene un-valor comercial de cuarenta-mil-dolares (US$40,000) y está a-paz y- 
salvo en-el-pago de impuestos a-la-propiedad, segün lo acredita con-los recibos 
de contribución que acompano. 


En tal virtud, y-deseando que-la propiedad descrita sea inscrita, a-mi favor, 
solicito procéder a-la solicitante. En Arecibo, Puerto Rico, a 23 de marzo de 19 _. 
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117. Constancia juramentada: Ejercicio preliminar (P.R. 269 P.T. 285 
LS. 2.11) 


En Santafe de-Bogotä, D.C., a-los 21 días del-mes de-septiembre de 199 _, se 
presentó al despacho comisarial el;senor Gustavo Aponte Méndez, identificado 
con-la cédula de ciudadanía No. 32. 541.628 indocumentado natural de Cali, 
con-el-fin-de dejar CONSTANCIA JURAMENTADA por-el extravío de docu- 
mentos de identidad. Seguidamente, el comisario de turno por ante su secre; 
tario le recibió el juramento de ley, de conformidad con-los artículos 157 y 158 
del Código de Procedimiento Penal, en concordancia con el artículo 172 del Códi- 
go Penal, prometiendó decir la-verdad, toda-la-verdad y nada-más-que la- 
verdad y-sin generalidades para con-la ley; en efecto EXPUSO: Me llamo como 
queda anotado, soy natural de Cali, casado, maestro de profegiön, edad 52 anos 
y-resido en-la carrera 175 No. 72-15 con teléfono No. 461-9082 Y A-LA PRE- 
SENTE MANIFIESTO LO SIGUIENTE: El 6 de-septiembre de 199... extravié 
los documentos qué-en-su orden citaré: cédula de ciudadanía No. 12. 541.628 de 
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Cali, tarjeta de crédito Cinco Estrellas 3724 112534. La anterior se expide a- 
petición verbal del interesado, NO-ES MAS. 
É No siendo más el-objeto de-la-presente diligencia, se-da por terminada una-vez 


4 que fue leída y aprobada por-el declarante. Para constancia, se firma por todos- 
à los-que en-ella intervinieron, como aparece. 
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118. Requerimiento: (P.R. 188 P.T. 186 LS. 1.97) 


EN-EL TRIBUNAL SUPERIOR DE-PUERTO-RICO, SALA DE CAGUAS 
JUAN ROBLES PARTE DEMANDANTE VS. GUILLERMO TORRES. PARTE 
DEMANDADA Civil No. 13471, sobre MANDAMIENTO DE CITACIÓN EL 
ESTADO LIBRE ASOCIADO DE-PUERTO-RÍCO A GUILLERMO TORRES 


En cumplimiento de-una orden dictada por-este honorable tribunal el diez de 
diciembre de mil novecientos noventa y--, copia de-la-cual se anexa al manda- 
miento; se le requiere y-ordena para-que comparezca el ocho dé-enero de mil 
novecientos noventa y-- a-las nueve de-la-manana en-la sala 7 de-este tribunal 
para ser interrogado por-la-parte que promueve dicha orden conforme a-las dis- 
posiciones de-la regla 51.4 de-la$ de Procedimiento Civil. Debe traer consigo 
toda-la documentación relacionada con-sus bienes, rentas, ingresos o créditos. 
Se-le advierte que-la falta de cumplimiento por-usted de-esta citación será 
causa para-que se-lo declare incurso en desacato sin más citarlo ni oírlo EXPE. 
DIDO bajo mi firma y-el sello del Tribunal, en San-Juan, Puerto-Rico, hoy-dia 5° 
de-enero de 199—. 


Secretario 


Contrato de arrendamiento: (P.R. 296 PT. 326 LS. 2.20) 


Este contrato, efectuado hoy 21 de-marzo de 199. , entre don Carmelo López 
como propietario y-don Víctor Lezcano como ARRENDATARIO, CERTIFICAN 
SE ACUERDAN Que-el PROPIETARIO da en arrendamiento al ARRENDATA- 
RIO y éste recibe en alquiler del PROPIETARIO la finca de 17 cuerdas y 28 me- 
tros, localizada en-la coloniá Provincia en Ponce-Puerto-Rico, por-el término que 
comienza el día 1 de-mayo de 199. a-un canon o rentá de alquiler mensual de 
US$900.00, pagaderos a-su vencimiento al PROPIETARIO. Este arrenda- 
miento será satisfecho al PROPIETARIO mensualmente o a-la persona a- 
quien-éste designare, antes-del 5 de cada mes, subsiguiente a-lä-fecha de-este 


que cualquiera de-los comparecientes podrá terminar este contrato luego del 
cumplimiento del término de arrendamiento inicial, mediante entrega de notifi- 
cación con noventa (90) día$ de anticipación a-la-fecha de terminación del con- 
trato a-la otra-parte. EL ARRENDATARIO: por si y-en representación de-sus 
herederos o administradores, expresamente acepta: 


: 1 11 a 
a) Pagar puntualmente el arrendamiento o alquiler expresamente convenido 
sin deduceiön de-ninguna clase y-sin obligación o gastos de-parte del propie- 
tario para-su cobro. 
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b) Pagar todos-los cargos por utilidades y-servicios a-su vencimiento y-otras 
reparaciones que-se tengan que hacer. 


Carmelo Löpez Victor Lezcano 
PROPIETARIO ARRENDATARIO 


AFFIDAVIT No. 1720 Reconociendo y-suscrito ante-mi el-presente contrato por 
don Carmelo López y-por don Victor Lezcano, de-las circunstancias personales 
antes indicádas y-de quienes doy fe de conocer personalmente en Ponce-Puerto- 
Rico. Hoy 21 de-marzo de 199 _, Li Manuel Acevedo, notario publico. 


Prueba de transcripción: (P.R. 322 P.T. 326 LS. 2.02) 


ÉSTADO LIBRE ASOCIADO DE-PUERTO RICO, TRIBUNAL GEN ERAL DE 
JUSTICIA 


EN-EL TRIBUNAL SUPERIOR DE-PUERTO-RICO SALA DE HATO-REY De- 
mandante MARÍA OCASIO VS. Demandado ARTURO LOPEZ CIVIL No. 88745 
sobre COBRO DE DINERO EDICTO DE SUBASTA ESTADOS-UNIDOS-DE- 
AMÉRICA EL-PRESIDENTE DE-LOS E-E.U-U. EL ESTADO LIBRE ASO- 
CIADO DE-P-R. Yo, José Rosas, Marshall del Tribunal Superior de Puerto- 
Rico, sala dé Hato-Rey, certifico y-hago saber: Que cumpliendo con-un manda- 
miento de ejecución de sentencia que-me ha-sido dirigido por-el Secretario del 
Tribunal arriba indicado, venderá en pública subasta, al mejor postor, de conta- 
do y-por monedä de-los Estados-Unidos, en-mi oficina del Tribunal Superior, 
sala de Hato-Rey, el 4 de-septiembre de 199. , a-las 10.00 de-la-manana, todo 
derecho, título e interés que-tenga el demandado en-los siguientes bienes, a- 
saber: Propiedad horizontal ubicada en-e} condominio Torre del Sol, aparta- 
mento 8A y-un lote de terreno de 100 cuerdas übicado en-el barrio Hoyos en 

Buenas. Estos bienes pueden ser inspeccionados en-la calle de Diego No. 
58'en Río-Piedras y-en-la carretera No. 1 kilómetro 13, hectómetro 8, respec- 
tivamente. 


El remáte se llevará a-cabo para satisfacer con-su producto al demandante el 
importe de-la sentencia que-ha obtenido en-su-favor, y-la-cual asciende a 
US$68,000 de principal, más intereses sobre dicha suma a 6% änual desde-el 
día 17 de-febrero de 199... , fecha en-que-se interpuso la demanda, hasta-el día' 
de-hoy, más las costas y honorarios del caso. 


Y-para-su publicación en tres sitios püblicos de-la localidad, por-un término de 
veinte días, y-una-vez por semana cuando menos, expido el-presente edicto en 
Hato-Rey, Puerto-Rico, a 4 de-septiembre dé 199. . 

MARSHALL DEL TRIBUNAL 
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LECCION 31 


121. Contrato de edición. Ejercicio preliminar: (P.R. 384  P.T. 405 LS. 


ore | 


2.11) 


Entre-los suscritos, ANTONIO PEREDA MEJIA, mayor, con domicilio en-la 
avenida Francisco de Miranda No. 24 Caracas, Venezuela, identificado como 
aparece al-pie de-su firma, por-una-parte, quien en-adelante se dénominara EL 
AUTOR y ELENA MARCOS, mayor, con domicilio en Santafé de-Bogota, D.C., 
Colombia, identificada como-se indica al-pie de-su firma, quien obra en nombre 
y-representaciön de EDICIONES UNIVERSITARIAS, S.A., sociedad domici- 
liada en Santafé de-Bogotä, D.C., Colombia, por-otra-parte, que-en adelante se 
denominarä EL EDITOR, se ha-celebrado este contrato que-consta de-las 
siguientes cläusulas: PRIMERA: A) EL AUTOR se comprométe a escribir una 
obra cuyo título será FUNDAMENTOS DE BIOLOGÍA. La-obra deberá ajus- 
tarse al-plan del EDITOR. El manuscrito deberá presentarse a-máquina, en 
original y-dos copias. B)EL AUTOR se compromete a-realizar el-siguiente plan 
de entregas: Capitulos 1 al 10, antes-del 20 de-mayo de 199... Capítulos 11 al 
15 y-Manual del instructor, antes-del 31 de-octubre de 199. EL EDITOR se 
reserva la facultad de-hacer laS correcciones que estime indispensables. C) EL 
AUTOR garantiza la originalidad de-la-obra que-se compromete a escribir, con 
excepción de-las citas transcritas de-acuerdo con-la-ley. SEGUNDA: EL 
AUTOR deberá revisar el texto para-cada nueva edición que ordene EL EDI- 
TOR, para conservar la-obra actualizada. TERCERA: EL EDITOR reconocerá 
al AUTOR como pago de-su trabajo las siguientes regalías: 8% del-precio de 
catálogo por-cada ejemplar de-la-obra vendida, las-cuales serán liquidadas 
semestralmente. EL AUTOR declara haber recibido la-cantidad-de US$1,000.00 
como anticipo de-sus regalías. CUARTA: EL EDITOR tendrá el derecho exclu- 
sivo de promover, vender y-distribuir la-obra objeto de-este contrato en-todo-el 
mundo, con excepción de Venezuela, donde EL AUTOR podrá promoverla y- 
venderla por-su-cuenta y-riesgo. QUINTA: Las diferencias que surjan entre- 
las partes por razón de-este contrato serán sometidas a-solución de árbitros 
elegidos por-cada-una de-ellas y-un tercero elegido de común acuerdo por-los 
dos principales. 


En constancia, se firma por triplicado en Santafé de-Bogotá, D.C., a-los veinte 
días del-mes de-noviembre de mil novecientos... 


ELAUTOR EL EDITOR 


TESTIGOS 





eh 


122. Carta: (P.R. 126 P.T. 135 LS. 2.13) 


S. + Estimada-señorita Marcos: 

3 
Me-complace que hayamos llegado a-un acuerdo en-la firma del contrato. Sin- 
embargo, expreso dos inquietudes sobre-sus cläusulas: 
18. Nuestro acuerdo sobre-las regalias se basa en-el-precio neto de-la-obrà y-no 

en-el-precio del catálogo. Solicito que-hagan el correspondiente ajuste en- 
| la tercera cläusula. 
; 2a. Elcohtrato de edición no especifica la responsabilidad del autor o-de-la edi- 


torial para efectuar el registro de-lá-obra en-la Oficina de Propiedad In- 
telectual que, como hemos conversado, es-un aspecto imprescindible del 
proceso de edición. 


Le solicito que-me aclare esta ültima inquietud y. si-es-necesario, efectúe el 
correspondiente anexo al contrato. 


Le devuelvo el documento original y-las dos copias sin firmar. 


Cordialmente, 


123. Carta: (P.R. 100 PT. 115 LS. 2.30) 


Cordial-saludo, señorita Marcos. 


Me-complace informarle que-la cuarta cláusula del nuevo contrato aclara todas 


mis dudas sobre-el registro de-mi obra. 


Anexo las dos copias del contrato, firmadas y autenticadas, las-que llevé al Con- 
sulado dé Colombia aquí en Caracas para-su correspondiente protocolización. 
Tengo entendido, que-este último proceso facilitará el registro de-mi obra en 
Colombia, así-como el-pago de regalías a-un autor extranjero. 


4 = H .. 3 ... 
Agradezco sus gestiones en-el proceso de negociación de regalías con Ediciones 


Universitarias S.A. Procederé, inmediátamente, a-la preparación del manus- 
crito del proyecto FUNDAMENTOS DE BIOLOGIA. 


mI سس«‎ HS Hun 


Sari 


Hasta-pronto. 
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124. Carta: Prueba de transcripción (P.R. 136 P.T. 144 LS. 2.11) 


Atento-saludo, senorita Marcos. 


De-acuerdo con;las cläusulas del contrato de ediciön de-la-obra FUNDAMEN. 
TOS DE BIOLOGIA, firmado por Ediciones Universitarias S.A., y-el suscrito el 
dia 20 de-noviembre de 199. , le remito hoy la-primera entrega del manuscrito 
de dicha obra. 


0 = 2 3 ዴ * 
Anexo los capítulos 1 al 10 que, segün la-primera cláusula del contrato de edi- 
ción, me comprometí a-enviar a Ediciones Universitarias dentro de seis meses, 
a-partir dé-la-fecha de-su celebración. 


Espero enviarle antes-del 31 de-octubre de 199 la segunda entrega del 
manuscrito que, segün las disposiciones del contrato, consta de-los capitulos 11 
a 15 y-el Manual del instructor. Lé agradeceré cualquier comentario sobre-la 
calidad técnica y pedagógica del material remitido con-esta carta. 


Hasta tener-sus noticias. 


LECCIÓN 32 
125. Poder: Ejercicio preliminar (P.R. 185 P.T. 218 LS. 2.36) 


SENOR DIRECTOR DEPARTAMENTO ADMIN ISTRATIVO DE 
SEGURIDAD 
E. S. D. 


PEDRO A. CEDENO ROJAS, mayor, domiciliado y residenciado en Santafé de- 
Bogotá e identificado con-la c.c. No. 35.247.832 de Bogotá, a-usted cordialmente 
manifiesto que confieró poder especial a-la doctora ROSARIO MATUTE DE 
HERNÁNDEZ, también mayor, identificada con-la c.c. Nó. 24.590.743 de- 
Bogotá, abogada en ejercicio, con tarjeta profesional número 41.392 de Minjus- 
ticia, para-que adelante los-trámites que-se requieren, a efecto de-borrar la- 
reseña efectuada por-este Departamento. 


. 7 8 ۰ $- 
Otorgo a-mi apoderada las facultàdes propias para-el ejercicio del-presente 
mandato, especialmente las-de recibir, desistir, transigir, sustituir y hacer 
cuanto fuere necesario para-el cumplimiento del-presente poder. 


Atentamente, 
PEDRO A. CEDENO ROJAS 
ACEPTO EL PODER: 


RÓSARIO MATUTE DE HERNANDEZ 
c.c. No. 24.590.743 de Bogotá T.P. No 41.392 de MINJUSTICIA 








| 126. Acta de testamento cerrado: (P.R. 346 P.T. 338 LS. 1.95) 


x sa زەت‎ edo Lio Mann خی‎ cic re ne ale Qe a TES UL خر‎ 


ER TUI 
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En Quito, Ecuador, a 16 de-mayo de 199. , don Jorge Romero Pérez otorga en- 
este dia testamento cerrado y-la portada del sobre lacrado dice asi: “En Quito, 
Ecuador, a-las once de-la-manana, hoy-día 12 de-mayo de 199... Ante-mi, 
Eduardo Fontanez Pena, domiciliado y residenciado en Quito, Ecuador: 
COMPARECE don Jorge Romero Pérez, mayor, agricultor, natural y vecino de 
Guayaquil, Ecuador, hijo de don Ramón Romero y-doña Maria Pérez, ambos 
fallecidos. Hallándose en pleno uso de-sus facultades mentales, a-mi juicio y-el 
de-los testigos, tiene la capacidad legal para testar. Declara que-este sobre está 
cerrado con tres sellos de lacre y-en-ellos estampados él de-mi notaría. El sobre 
contiene su-testamento, que-se halla escrito en tres hojas de-papel tamaño 
carta, por ambas caras, manuscrito y-firmado por-el testador al-final y-en-cada- 
una de-sus hojas, y-me-lo entrega a-mi, el notario, pára-que- se lo conserve 
hasta-que ocurra su fallecimiento. El testador ruega al notario y a-los testigos 
que-lo suscriba para-que-su otorgamiento se verifique con-toda solemnidad y, 
al ocurrir el fallecimiento, se abra, publique y-cumpla lo-que contiene como-su 
última voluntad. Así lo dice y-otorga don Jorge Romero Pérez el testador, ante- 
mí y-en-presencia de-los testigos instrumentales don José Meléndez, don Juan 
Velasco y-doña Luisa Alvarez, mayores y vecinos de Guayaquil, Ecuador, y-sin 
tacha legal para serlo, según afirman, y-yo, el notario, creo, los-que ven, entien- 
den y conocen al testador. Leída por mí la-presente acta en-alta voz, advertidos 
el otorgante y-testigos de-su derecho a hacerlo por-sí, se ratifica el testador y- 
firma con-los testigos. De todo-lo anterior, así-como del conocimiento del test- 
dor, y-de-su edad, estado, profesión y-vecindad por-sus manifestaciones, y de- 
haberse cumplido las formalidades que ordena el Código Civil, yo, el notario, 
DOY FE (firmas, iniciales, inutilización de espacios, sellos y-notas) 


(P.R. 182 P.T. 204 LS. 2.24) 


SEÑOR JUEZ CIVIL MUNICIPAL DE SANTAFE DE-BOGOTÁ 
(REPARTO) E. 8. D. 


፥ ። 
REF: PROCESO EJECUTIVO DE ROSARIO MATUTE DE HERNANDEZ 
CONTRA FRANCISCO CISNEROS, ROSARIO MATUTE DE HERNÄNDEZ, 
mayor, abogada en-ejercicio con T.P. No. 41.392 de Minjusticia, dentro del- 
proceso que promuevo con-la demandá ejecutiva que acompaño, comedida- 
mente solicito al-señor juez que, antes-de notificarse al demandado el manda- 
miento, se-sirva ordenar lo-siguiente: MEDIDAS CAUTELARES. El-embargo 
y-secuestro de-los-bienes muebles, enseres y-demäs objetos embargables que 
denuncio bajo la gravedad del-juramento como de-propiedad de-la-parte 
demandada y-que-se encuentran en-el barrio Buena Vista. bloque 3, aparta- 
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ያ 
mento 75 de-esta ciudad de Santafé de-Bogotä, o en-el-lugar que-se le indique 
en-el-momento de-la práctica de-la respectiva diligencia. 


“ዛ 5 0 . e . < é 
Sirvase, señor juez, librar el despachó comisorio correspondiente 
Atentamente, 


ROSARIO MATUTE DE HERNÁNDEZ, 1 
0.0. No. 24.590.743 de-Bogotä, T.P. 41.392 de Minjusticia 


Escritura de compra-venta. Prueba de transcripeiön (P.R. 316 
P.T. 335 LS. 2.12) 


COMPARECEN don Pablo Ruiz del Corral, vendedor y-don Manuel Calderón 
Silva, comprador. PRIMERO: El-señor Pablo Ruiz del Corral es-duéño del esta- 
blecimiento de ferretería situado en-la calle 47 No. 710 de-la ciudad dé San José 
y-que contiene escaparates, mobiliarios, ütiles y-enseres y, además, artefactos 
propios de-esta clase dé establecimientos, los-cuales se-describen en-el inventario 
suscrito por ambas partes. SEGUNDO: Que-dicho establecimiento 1 adquirió 
en-compra-venta, y asegura que-no-se halla sujeto a-embargos ni-tiene gravá- 
menes de-ninguna clase. TERCERO: Que, habiendo establecido su capacidad 
legal el mencionado senor VENDE al compareciente, senor Manuel Calderón 
Silva, el-citado establecimiento de ferretería con todas sus existencias mobilia- 
rias, útiles, enseres y-demás articulos y-con todos-sus derechos y-sin reserva 
alguna, por-el-precio de cuarenta-mil-dólares (US$40,000.00) cuya suma en- 
este acto la entrega al-citado vendedor, le otorga éste la-más solemne y eficaz 
carta de-pago y-queda obligado a-la évicción y-saneamiento con arreglo a- 
derecho. CUARTO: El comprador acepta la-presente escritura en-todas-sus 
partes eligiendo los contratantes los tribunales de-la ciudad para-todos-los 
actos y-notificaciones que pudieran surgir por-razön de-este contrato. Yo, Edna 
Pedraza, la notaria, hice a-las-partes las-reservas y advertencias legales. Asi lo 
dicen y-otorgan los comparecientes ante-mi y-en-presencia de-los testigos ins- 
trumentales, don Jose Rivera Cárdenas y-doña Trinidad Fuentes García, 
ambos mayores, de-esta ciudad y-sin tacha legal para-serlo. Leyeron la- 
presente escritura los otorgantes y-testigos, y-manifiestan quedar bien entera- 
dos y asegurando que-lo que-han leido es-lo correcto. De-todo lo-cual asi-como 
del conocimiento de-los senores otorgantes y-de-lo demás que aseguro o refiero 
en-este instrumento püblico, yo, la notaria, DOY FE. Notaria publica 


COMPRADOR VENDEDOR 


TESTIGO i TESTIGO 
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Respuestas a las actividades 
creativas y präcticas 


CAPITULO 1 


1. Ama a Julia 


Tres bellas, que bellas son, 
me han exigido las tres 
que diga de-ellas cuäl-es 
la-que ama mi corazön. 


Si obedecer es razön, 

digo que amo a Julia; 

no a Soledad, cuya bondad 
persona humana no-tiene; 
no aspira mi amor a Irene, 
que-no-es poca su beldad. 


2. Ama a Soledad 


Tres bellas, que bellas son, 
me han exigido las tres 


que diga de-ellas cuäl-es 
la-que ama mi corazön. 


Si obedecer es razön, 

digo que amo a Julia?, 

no; a Soledad, cuya bondad 
persona humana no-tiene; 
no aspira mi amor a Irene, 
que-no-es poca su beldad. 


3. Ama a Irene 


Tres bellas, que bellas son, 
me han exigido las tres 
que diga de-ellas cuäl-es 
la-que ama mi corazón. 


Si obedecer es razón, 
digo que amo a Julia?, 


"no; a Soledad, cuya bondad 


persona humana no-tiene?, 
no; aspira mi amor a lrene, 
que-no-es poca su beldad. 


4. A ninguna 


Tres bellas, que bellas son, 
me han exigido las tres 
que diga de-ellas cuál-es 
la-que ama mi corazón. 


Si obedecer es razón, 

digo que amo a Julia?, 

no; a Soledad, cuya bondad 
persona humana no-tiene?, 
no; aspira mi amor a lrene, 
que-no-es poca su beldad? 










CAPITULO 2 


Las mujeres en mayüsculas 








Las mujeres, como seres superiores, somos maravillosas, audaces, inteligentes, 
hermosas, chisposas. () si-no que-lo diga 18 historia. 











Sin Eva, Adán nunca se hubiera comido la manzana; Helena armó 18-16 Troya 
por-sus amorios con Paris; la Grecia de Pericles no hubiera sido dorada de no-ser 
por-la sabiduria de Aspasia, y Julio César y Marco Antonio tienen su lugar en-la 
historia porque Cleopatra los pasó primero por-la suya; María Antonieta revolu- 
cionó el mundo al demostrar que-la dignidad está por encima de-la guillotina y 
Napoleón sin Josefina, no hubiera tenido tanto poder; Madame Curie asombró 
a-los científicos de fin-de siglo con-el descubrimiento del radio, y-la reina Victo- 
ria reinó durante 64 anos para convencer a-los ingleses que-allà quienes mejor 
mandan son-las mujeres; o-si-no que-lo diga la senora Thatcher. 

















Sin Golda Meir no-se hubiera convertido un desierto en-una huerta productiva; 
Indira y Sor Teresa le mostraron al mundo que-la India no-es sólo un rebano de 
elefantes, y Eva Perón y Mafalda les ensenaron a-los argentinos a querer más 
a-su pais. La senora Aquino no dudó un instante en poner su corazón al servicio 
de-sus filipinos. Ni-qué hablar de-la cuota de-la senora Gorbachov en-la Peres- 
troika. 










Todo-lo anterior comprueba la exactitud de-la máxima: *Detrás de todo gran 
hombre hay una gran mujer". 
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CAPÍTULO 3 









¿Qué son las actitudes positivas? 


En todos-los tiempos los hombres se han comportado bien o-mal, correcta o incorrec- 
tamente, segün-las normas que rijan el-momento de-su civilización. Las normas va- 
rían, los códigos se renuevan, conservando siempre aquellos valores que facilitan la 
convivencia y-la hacen agradable. 


Las actitudes positivas consisten en-esa armonia que-debe existir entre el-ser 
humano y-su entorno fisico y-social; armonía regida por. los principios del respeto 
y-de-la consideración. Es-no desafinar. No desentonar. Evitar tensiones innecesa- 


rias. 









Las actitudes positivas se refieren al conocimiento de qué-debemos hacer y-cómo 
debemos hacerlo, para contribuir a-una agradable convivencia. 


Las actitudes positivas son, sencillamente, el aprendizaje de-la buena educación 
realizado en-la propia persona, por-sí misma y-para-sí misma; aprendizaje que, una- 
vez asimilado y-constituido en hábito, se proyectará aun sin que-ella-se-lo proponga, 
a-la sociedad. 





* Tomado del Curso básico de relaciones humanas y comportamiento social de Sofia Molano de Sicard, 


pp. 58 y 59. 
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CAPITULO 4 


COMPANIA COLOMBIANA DE ENERGIA ELECTRICA 
ACUERDO 00010 de 199 _ 


(marzo 7) 


Por-el cual-se aprueba el Acuerdo de ordenación 
de gastos para-el mes de-marzo de 199 


LA JUNTA DIRECT!VA DE-LA COMPANÍA COLOMBIANA DE 
ENERGÍA ELÉCTRICA 


en uso de-sus facultades legales y estatutarias, y- 


CONSIDERANDO 


Que-de conformidad con-lo establecido en-el Decreto 00487/90, es-necesario elaborar 
un programa, como base para-la ejecución del presupuesto. 


Que-se han considerado para-el mes de-marzo recursos disponibles por-la suma-de 
$505'000.000. 


Que-de acuerdo con-los anteriores recursos se efectuarán giros con cargo al presu- 
puesto de gastos. 


ACUERDA: 


ARTÍCULO PRIMERO: Autorizase para cubrir las obligaciones del presupuesto de i 
funcionamiento e inversión para-el mes de-marzo de 199—, hasta-la suma-de 4 
ቆ505'000.000. 


INGRESOS VALOR 


Presupuesto Nacional 5105'000.000. 
Venta de-servicios 400'000.000. 
TOTAL INGRESOS $505'000.000. 


ARTÍCULO SEGUNDO: Distribüyanse los anteriores ingresos en-los diferentes 
proyectos, asi: 
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| | VALOR 


| CONCEPTO 
| | 
Funcionamiento $400'000,000. 
Servicios personales 60'000.000. 
| Gastos generales 316'000.000. 
| Transferencias 24'000.000. 
| INVERSIÓN $105'000.000. 
i Obras-de subtransmisión 45'000.000 
] Electrificaciön rural 60'000.000 
TOTAL ACUERDO MENSUAL $505'000.000. 


ARTÍCULO TERCERO: Este Acuerdo rige a-partir de-la-fecha de-su expedición. 


Santafé de-Bogota, D.C., 7 de-marzo de 199. 


LATA o 


El Presidente de-la junta (Fdo.) EA Secretario (Fdo.) 
TULIO CÉSAR CABALLERO RICO JUAN ANDRÉS DEL MONTE ROJAS 


U ክጩታ 640: P ee en Annet 2 4 EEE + 
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CAPITULO 


INMOBILIARIOS ASOCIADOS S.A. 


COMITE DE VIVIENDA 
ACTA 001 


FECHA : Santafé de Bogotá, 7 de julio de 19 . 

LUGAR : Oficina Subgerencia Administrativa y-Financiera 

HORA : 17:30 a 18:30 horas 

ASISTENTES : Doctor Orlando Caycedo Urrutia, Representante de la-Junta- 
Directiva 


Doctor Gerardo Urdaneta Arias, Secretario General 

Doctor Diego Fernández Zuleta, Subgerente Administrativo y 
Financiero; además actuó como Presidente 

Doctor Edgar Lombana Esté ez, Representante de-los trabajadores 
Doctor José Martínez Tobón, actuó como secretario 

Doctor Reinaldo Ramírez Velazco, representante de-los trabajadores 


ORDEN DEL DIA: 1. Instalación del comité 
2. Apertura préstamos vivienda 
3. Varios 
DESARROLLO: 
1. Instalación comité 
Después-de leer la disposición mediante la-cual se crea el Comité de-Vivienda y-se 
designan sus miembros y-verificado el quórum, se declaró instalado. 


2. Apertura préstamos vivienda 

a. Formulario 
Realizar los ajustes necesarios al formulario existente de acuerdo con el nuevo Regla- 
mento. Con base en-el-mismo diseño se-debe iniciar la sistematización del-mismo. 
Se fijó como fecha límite el 31 de-julio para-esta tarea. 
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. Circular 
Se acordó que-la segunda actividad por-realizar consiste en enviar circular a- 


todos-los funcionarios para informarles sobre-la fecha-de apertura y-cierre de-la 
convocatoria para préstamos de-vivienda, del 15 al 31 de-agosto, respectivamente. 


c 


. Presupuesto 
Solicitar a-la Sección de-Presupuesto una certificacion de-la disponibilidad de re- 
cursos para-este rubro en-esta vigencia. Por-otra parte, se fijó que-esta- 
certificación debe estar lista para-la próxima reunión. 


. Varios 
En relación con-los representantes de-los trabajadores se aceptó que asistirán dos 
(2) sin discriminar si son principales o suplentes. 
Respecto de-las solicitudes de-préstamo de-los señores Juan Manuel Prieto R. y 
Alberto Pardo S. se determinó solicitarles presentar nueva solicitud, de-acuerdo 
con el artículo 18 del Reglamento vigente. 


CONVOCATORIA: Tercera semana del-mes de-septiembre de 19 —— 


DIEGO FERNÁNDEZ ZULETA JOSÉ MARTÍNEZ TOBON 
Presidente Secretario 
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CAPÍTULO 6 . 


SEGUROS AMÉRICA 


1 
Senor asociado: 





En nuestro afan de acerta? con-un plan de-proteccion 
para-su hogar, adecuado*y-únicó en-el mercado actual’ 
disenamos la-poliza que cubre los multiples riesgos 
a-que-estan expuestos usted, su-familia y-sus bienes. 








. ۰ .6 
Las principales ventajas que ofrecemos son-las 
siguientes: 


1. Mayor cobertura. 
9 7 
2. Abarata los costos, por-ser colectiva. 


56 * ۰ 
3. Reemplaza el seguro que ampara su vivienda a-través 
de corporaciones de-ahorro y-vivienda 


5 11 N 5 
4. Brinda ademäs-de-la cobertura bäsica otras opcionales 


6. Sufragä la-prima por-el primer millön de-valor asegurado 
por-la cobertura bäsica de incendios. 


Lo invitamos a-comparar los costos y-beneficios de-nuestro 
exclusivo plan. 


Esperamos contar con-su aceptaciön. 


Cordialmente, 


Sinönimos 


afiliado 
aspiración 
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CAPITULO 7 






Primera parte: 










Instrucciones: 


a. Traslade la cita con el representante de Seguros Médicos para el miércoles de la 
próxima semana, a las tres de la tarde. 


b. Envie una nota a la senora Vallejo para que me sustituya en la reunión que cele- 
brará el Director de Finanzas y el Director Médico. 


c. Comunique al Director Médico que le haga el seguimiento al equipo computarizado 
ordenado para la lectura de electrocardiogramas. Tomaremos la decisión de com- 


prarlo o alquilarlo el próximo fin de semana. 


d. Llame al doctor Manzano para que cite a los representantes de ventas al adiestra- 
miento del equipo de sonografia computarizada. 


Segunda parte: 
Estimado-senor Cartagena: 


Como director dela campana Guerra contra-el Sida, en-la ciudad de Lima, agradezco 
su interés y-valiosa colaboración. 






Me-complace anticiparle que sobrepasaremos la-meta de NS/. 200'000.000, calculada 
para fines de-febrero. Hoy, 25 hemos recolectado NS/. 150'000.000 en efectivo y 
NS/. 70'000.000 en compromisos o-promesas; aún nos quedan tres días: viernes, sá- 
bado y-domingo y estamos seguros de que incrementaremos esta cantidad. 







Ha-sido un-placer inmenso trabajar con-una persona cuyo optimismo nos-ha conta- 
giado a todos. Estoy muy satisfecho con-los resultados de su iniciativa. 


Cordialmente, 
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CAPITULO 8 ECK 
ER 


CONTRATO DE ARRENDAMIENTO DE-UN AVION 


Entre los suscritos ALBERTO ALVAREZ DEL CASTILLO, varón, mayor, vecino de 
Santafé de-Bogotá, D.C., quien obra en nombre y-representación de AEROLINEAS DEL 
CARIBE, por-una parte y-quien en-adelante se llamará el ARRENDADOR y-los capita- 
nes CARLOS ZULETA ROMERO y ANDRÉS CAMACHO CORTÉS, ambos mayores, 
identificados como aparece al-pie de-sus firmas quienes obran en-su propio nombre y-en 
forma mancomunada y-solidaria y-quienes en-adelante se llamarán los ARRENDATA- 
RIOS, se ha-celebrado el-siguiente CONTRATO: CLAUSULA PRIMERA: EL 
ARRENDADOR entrega a-los ARRENDATARIOS en arrendamiento un avión Douglas 
DC-3 C, serie 47095, distinguido con-la matricula HK-1268 con-sus correspondientes 
motores marca Pratt and Witney modelo R1830-92, distinguidos con-el número de-serie 
256479 y 567921, ambos en cero horas Durgy respectivamente con-un total de 5.615:06 y 
5.013:12 horas. El avión arrendado se entrega con todos-los instrumentos y equipos 
necesarios para-su operación, de-acuerdo con-las exigencias del Manual de Reglamentación 
Aeronáutica de-la República de Colombia. CLAUSULA SEGUNDA: El término de-este 
contrato será de-una duración de seis (6) meses, los-cuales empezarán a-contarse el día 
27 de-julio de 199 — a-las 12:00 m. hora colombiana. Sin-embargo, podrá extenderse 
mediante aviso dado con ocho (8) días de anticipación por-los arrendatarios al arrendador 
y-el precio del arrendamiento será de catorce millones ($14'000.000), los-cuales deberán 
ser pagados en-las oficinas del ARRENDADOR, en-forma anticipada, dentro de-los 
primeros cinco (5) días de cada mes. El canon del arrendamiento aquí pactado no incluye ' 
ningún costo de-operación tales como tripulación, combustible, comunicaciones, aterrizajes, 
mantenimiento, seguros, etc. y estarán a-cargo exclusivo de-los ARRENDATARIOS de- 
tal modo que-la única obligación del ARRENDADOR es entregar la nave descrita en-la 
cláusula primera de-este contrato durante el término del-mismo. CLAUSULA TERCERA: 
El avión arrendado será entregado en-el aeropuerto Eldorado de Santafé de-Bogotá, 
D.C., provisto del certificado de aeronavegabilidad el-cual deberá ser devuelto a-la 
terminación de-este contrato, en-la-misma ciudad y aeropuerto. Si fuere en-otra u otro 
será de cargo del ARRENDATARIO el traslado de-la aeronave hasta-el aeropuerto 
Eldorado en-la ciudad de Santafé de Bogotá, D.C. El avión igualmente será devuelto 
en-las mismas condiciones en-que ha sido entregado, salvo el deterioro normal por-el 
uso, provisto de-los mismos o similares equipos y-en-el estado de limpieza y aseo usado 
por-las compañías aéreas regulares. CLÁUSULA CUARTA: Para garantizar el cumpli- 
miento de-sus obligaciones los ARRENDATARIOS entregan en depósito al ARRENDADOR 
la suma-de cincuenta millones de-pesos ($50'000.000). Para-constancia se-firma en 
Santafé de-Bogotá, D.C., a-los 8 días del-mes de-julio de 199 


ARRENDADOR ARRENDATARIOS 


ALBERTO ALVAREZ DEL CASTILLO CARLOS ZULETA ROMERO 
C.C. 20'195.194 C.C. 12'836.540 


ANDRÉS CAMACHO CORTES 
C.C. 25'172.780 
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